Colegiul National ,,Sfantul Sava”
str. G-ral Berthelot, nr. 23, sector 1, cod. 010164, Bucuresti, tel: 021/314.92.94; 021/312.68.21;
www.licsfsava.ro; e-mail: secretariatsfsava@gmail.com;

REGULAMENT INTERN
COLEGIUL NATIONAL ,,SFANTUL SAVA”

Prezentul regulament a fost aprobat in Consiliul de Administratie din data de 11.10.2023

Regulamentul intern se aduce la cunostintd pana la data de 2023 intregului
personal salariat, prin afisare In secretariat si cancelarie.

Regulamentul intern produce efecte de la data de 2023.

Respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru tot personalul unitatii, pentru elevii
si pdrintii care vin in contact cu unitatea scolara Colegiul National ,,Sfantul Sava” Bucuresti.

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament Intern este emis in temeiul dispozitiilor Legii nr. 53/2003 — Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in scopul stabilirii, la nivelul
Colegiului National ,,Sfantul Sava” (denumit in continuare, in cuprinsul prezentului
Regulament Intern, dupa caz, ,,unitatea” sau ,,angajatorul’), a regulilor privind protectia, igiena
si securitatea Tn munca, a drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale salariatilor (persoana
fizica ce presteaza munca pentru si sub autoritatea angajatorului, In schimbul unei remuneratii
denumite salariu, Tn baza unui contract individual de muncd, incheiat pe perioada
nedeterminata/determinatd), a procedurii de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale
ale salariatilor, a regulilor concrete privind disciplina muncii in unitate, abaterile disciplinare si
sanctiunile aplicabile, precum si a modalititilor de aplicare a dispozitiilor legale sau
contractuale specifice. Regulamentul Intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea si
disciplina muncii in cadrul unitdtii in conformitate §i cu prevederile urmatoarelor acte
normative:

e Legeanr. 1din 5 ianuarie 2011 a educatiei nationale (LEN), cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Contractul Colectiv de Munca unic la nivel de sector de activitate — Invatdmant
preuniversitar, inregistrat la Ministerul Muncii si Protectiei Sociale — Directia Dialog Social
sub nr. 1199/05.07.2023;

e Ordinul nr. 4183 din 4 1ulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

e Ordinul nr. 6218 din 9 noiembrie 2022 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind
mobilitatea personalului didactic de predare din Tnvatdmantul preuniversitar in anul scolar
2023-2024;

e Ordinul nr. 5545/2020 din 10 septembrie 2020 pentru aprobarea Metodologiei - cadru
privind desfasurarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului,
precum si pentru prelucrarea datelor cu caracter personal,

e Ordinul nr. 5154/30.08.2021 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
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functionare a consiliilor de administratie din unitatile de ITnvatdmant preuniversitar;

OUG nr. 96 din 14 octombrie 2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202 din 19 aprilie 2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati — republicare, cu modificarile si completarile ulterioare;

OG nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare — republicare, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobata cu Legea 48
din 16 ianuarie 2002;

Legea nr. 62 din 10 mai 2011 a dialogului social - republicare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 467 din 12 decembrie 2006 privind stabilirea cadrului general de informare si
consultare a angajatilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

completarile ulterioare si Normele metodologice de aplicare aprobate cu HG 1425/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 346 din 5 iunie 2002 privind asigurarea pentru accidente de muncd si boli
profesionale, cu modificarile si completarile ulterioare;

HG nr. 355 din 11 aprilie 2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor, cu modificarile
si completarile ulterioare;

HG nr. 1364 din 4 octombrie 2006 pentru aprobarea drepturilor si obligatiilor donatorilor
de sange, cu modificarile si completarile ulterioare;

OUG nr. 99 din 29 1unie 2000 privind masurile ce pot fi aplicate in perioadele cu temperaturi
extreme pentru protectia persoanelor incadrate In munca, aprobatd cu Legea nr. 436/2001,
cu modificérile si completarile ulterioare si Normele metodologice din 6 iulie 2000 de
aplicare, aprobate cu HG nr. 580/2000, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 333 din 8 iulie 2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor - republicare, cu modificarile i completdrile ulterioare;

Legea nr. 35 din 2 martie 2007 privind cresterea sigurantei in unitatile de Invatdmant, cu
modificarile si completarile ulterioare;

HG nr. 286 din 23 martie 2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea-Cadru nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice;

Legea nr. 263 din 16 decembrie 2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu
modificarile si completdrile ulterioare si Normele din 20 martie 2011 de aplicare, aprobate
cu HG nr. 257/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii
personalului didactic si didactic auxiliar, modificatd prin Ordinul nr. 4247/2020;

Ordinul nr. 3860 din 10 martie 2011 privind aprobarea criteriilor si Metodologiei de
evaluare a performantelor profesionale indiviuale anuale ale personalului contractual, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivelul Grupului de Unitdti al Inspectoratului Scolar
al Municipiului Bucuresti nr. 1199/05.07.2023— denumit in continuare CCM.



Art. 2. Prezentul Regulament Intern — denumit in continuare ,,Regulament” — este emis cu
respectarea principiului nediscriminarii si Inlturdrii oricarei forme de Incélcare a demnitatii.

Art. 3. Scopul prezentului Regulament este acela de a asigura functionarea unitatii in conditiile
unui climat intern judicios, corect, demn si placut, propice inaltei performante institutionale si
individuale a angajatilor si elevilor.

Art. 4 (1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor unitatii, indiferent

de forma si durata contractului individual de munca, de categoria de salariati in care se

incadreaza, de functia pe care o detin sau de pozitia ierarhica ocupata, respectiv:

- personal didactic (de predare, de conducere);

- personal didactic auxiliar, definit de prevederile Legii nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- personal nedidactic.

(2) Salariatii unitdtii delegati/detasati la alte unitati/institutii sunt obligati sa respecte, pe langa

regulile de comportare si de disciplind a muncii din prezentul Regulament, si pe cele prevazute

in Regulamentul Intern al unitatii/institutiei la care sunt delegati/detasati.

(3) Salariatii unei alte unitati/institutii detasati in unitate sunt obligati sd respecte atat

Regulamentul Intern al angajatorului care a dispus detasarea, cat si dispozitiile prezentului

Regulament.

(4) Persoanele aflate in activitati de voluntariat si studentii care isi efectueaza practica

pedagogica in cadrul unitatii au obligatia de a respecta cu strictete regulile de conduita stabilite

in prezentul Regulament.

Art. 5 (1) Toate categoriile de personal isi vor desfasura activitatea in cadrul unitatii in baza
unor contracte, conventii sau acorduri, dupa caz, in acord cu legislatia in vigoare si cu
reglementarile interne ale unitatii.

(2) In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fati de toti
angajatii.

CAPITOLUL II. DREPTURILE SI OBLIGATIILE UNITATII SI ALE
SALARIATILOR SAI

A. Drepturile si obligatiile unitatii (angajatorului)

Art. 6. Conform dispozitiilor art. 40 din Codul Muncii, coroborate cu cele ale Legii Educatiei

Nationale, angajatorul are, n principal urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii,

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare fiecarui salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern;

Art. 7. (1) Angajatorului 1i revin in principal urmatoarele obligatii:



a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

c) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de munca
aplicabil si din contractele individuale de munca;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a unitatii, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sa prejudicieze
activitatea unitdtii. Periodicitatea comunicdrilor se stabileste prin negociere n contractul
colectiv de munca aplicabil;

e) sd se consulte cu sindicatul in privinta deciziilor susceptibile sd afecteze substantial
drepturile si interesele acestora;

f) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate Tn sarcina sa, precum si sa retind si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

(2) Potrivit dispozitiilor Legii nr. 467 din 12 decembrie 2006 privind stabilirea cadrului general

de informare si consultare a angajatilor, angajatorul are obligatia de a informa salariatii prin

reprezentantul sdu cu privire la problemele de interes profesional, social, economic ale
salariatilor.

Art. 8 (1) Unitatea este condusd de Consiliul de Administratie, de Director si de Director

adjunct. Consiliul de administratie si Directorul conlucreaza cu Consiliul profesoral, Consiliul

reprezentativ al parintilor si cu autoritatile administratiei publice locale.

(2) Atributiile conducerii unitdtii sunt stabilite prin actele normative in vigoare. Pentru

indeplinirea atributiilor ce 1i revin, conducerea unitdtii se consultd, dupd caz, cu toate

organismele interesate: consiliul profesoral, personalul didactic auxiliar, personalul nedidactic,

reprezentantii organizatiilor sindicale afiliate federatiilor sindicale reprezentative la nivel de

sector de activitate Tnvatamant preuniversitar, care au membri in unitate, consiliul reprezentativ

al parintilor si asociatia pdrintilor, consiliul scolar al elevilor, sucursalele asociatiilor

reprezentative ale elevilor, acolo unde este cazul, autoritdtile administratiei publice locale.

(3) Conducerea unitatii rdspunde pentru organizarea judicioasd a Intregii activitati a institutiei,

pentru pastrarea, conservarea si valorificarea stiintificd a patrimoniului unitatii, pentru buna

gospodarire a bunurilor materiale si banesti si pentru adoptarea masurilor necesare care

garanteaza realizarea unui act educational de calitate, conform legislatiei in vigoare.

(4) Conducerea unitatii are urmatoarele obligatii:

a) sa stabileasca reguli privind organizarea si functionarea institugie;

b) sa creeze conditiile necesare pentru rezolvarea rapida a tuturor dificultatilor care apar;

c) sa asigure structura organizatoricd rationala si eficienta a unitatii, cu atributii si raspunderi
precise pentru fiecare angajat;

d) sa asigure informatizarea si modernizarea unitatii;

e) sa incheie contractele individuale de munca pentru toti salariatii;

f) sarespecte drepturile salariatilor, conform legislatiei in vigoare;

g) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului, n



h)
i)
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k)
D

termenul prevazut de legislatia in vigoare;

sa stabileasca normele de lucru judicioase;

sd adopte masuri pentru evitarea accidentelor, incendiilor si a avariilor de orice naturé;

sd asigurare plata drepturilor salariale ale personalului unitatii la termenele stabilite, in
cazurile 1n care nu sunt intarzieri ale virarii de fonduri necesare achitarii drepturilor salariale
din partea autoritatilor administratiei publice locale sau centrale;

sd asigure controlul permanent al intregii activitati a unitatii;

sd monitorizeze aprovizionarea cu materialele necesare;

m) sa asigure conditiile pentru calificarea si perfectionarea salariatilor unitatii;

n)
0)
p)

q)
r)

sd monitorizeze analiza si aprobarea evaludrilor anuale ale salariatilor;

sa semneze contractele individuale de munca;

sd aprobe noile angajari, promovarile sau desfacerea contractelor individuale de munca, cu
respectarea prevederilor legale 1n vigoare;

sa aprobe achizitiile si a actele contabile;

sd asigure reprezentarea unitatii in raporturile cu tertii.

Art. 9 Consiliul de Administratie este organ de conducere si este constituit din 11 membri:

B.

presedinte — directorul unitatii

membri: 4 cadre didactice, un reprezentant al primarului, 2 reprezentanti ai Consiliului
Local sect. 1, 2 reprezentanti ai parintilor, 1 reprezentant al Consiliului Elevilor, 1
observator reprezentant al organizatiei sindicale reprezentative.

Drepturile si obligatiile salariatilor unitatii

Art. 10 Salariatii din cadrul unitatii are drepturi si obligatii care decurg din legislatia in vigoare,
din prevederile contractului colectiv de munca, precum si din prezentul Regulament.

Art. 11. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

k)

dreptul la salarizare pentru munca depusa;

dreptul la repaus zilnic si sdptamanal, precum si la zilele libere platite stabilite prin lege;
dreptul la concediu de odihna anual;

dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la s@ndtate si securitate in munca;

dreptul la acces la formare profesional;

dreptul la opinie;

dreptul la asociere sindical;

dreptul la informare si documentare;

de a fi asistat de cétre un consultant extern specializat in legislatia muncii sau de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membru este, conform propriei optiuni, la negocierea,
incheierea sau modificarea contractului individual de munca ori pe durata concilierii unui
conflict individual de munca;

orice alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare, aplicabile categoriei de personal din care
face parte.

Art. 12. Salariatului ii revin, in principal, urmatoarele obligatii/indatoriri:

a)

sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca;



b) sd realizeze norma de munca si de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce 1i revin, conform
contractului individual de munca si fisei postului;

c) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

d) sa respecte masurile de sdnatate si securitate a muncii in unitate;

e) sa respecte secretul de serviciu,

f) sa nu exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea unitatii,
chiar si dupa incetarea raporturilor de serviciu cu unitatea;

g) sa respecte programul de lucru si sa foloseasca cu eficientd timpul de lucru;

h) sd aibd un comportament bazat pe respect, profesionalism, buna-credinta, corectitudine,
amabilitate;

1) sd nu solicite si s nu accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj care le
sunt destinate personal sau familiei si care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
indatoririlor de serviciu;

j) sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor ce
le revin, n tinuta vestimentara decentd; sa nu se prezinte la serviciu in stare de ebrietate sau
sub influenta unor substante interzise;

k) sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice;

1) sd respecte orice alte indatoriri prevazute de legislatia in vigoare, aplicabila in procedurile
incidente si/sau dispuse ierarhic.

CAPITOLUL III. REGULI DE DISCIPLINA A MUNCII iN CADRUL UNITATII

Art. 13. Salariatul are urmatoarele obligatii de disciplind a muncii:

a) sa semneze condica de prezenta;

b) sdrespecte regulile interne de intrare/iesire din unitate;

c) sa se supund controlului de poarta realizat in conformitate cu regulile stabilite de unitate
pentru serviciul propriu de pazd/externalizat;

d) sd respecte programul de lucru stabilit prin prezentul Regulament;

e) sd nu paraseascd locul de munca, in timpul orelor de program, decat daca acest fapt este
permis de sarcinile care i sunt atribuite si/sau de dispozitia sefului ierarhic, cu exceptia
situatiilor de pericol iminent;

f) sa utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu prevazute in
fisa postului sau care i-au fost incredintate de seful ierarhic;

g) sd se prezinte la unitate Tnaintea inceperii efective a activitdtii didactice cu o marja de timp
suficienta pentru ca, in calitate de personal didactic, s poatd pregati adecvat activitatile
specifice;

h) sa foloseascd un limbaj si o atitudine civilizatd cu colegii de munca, cu subalternii si cu
personalul de conducere al unitétii, precum si cu orice persoand cu care intrd in contact in
spatiul unitatii; orice disputd de naturd personald pe teritoriul unitatii si/sau in timpul
programului normal de lucru este interzisa, constituind abatere disciplinara;

1) sa aplice normele legale de securitate si sdnatate in munca si de prevenire si stingere a
incendiilor; sa anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul de munca sau
orice situatie de pericol iminent;

j) sa participe la intruirea introductiv-generala la locul de munca si la instruirile periodice de
protectie a muncii si Situatii de Urgenta;

k) sa nu absenteze nemotivat de la serviciu; orice absentd nemotivatd constituie abatere



D

p)

disciplinara; acumularea unui numar de 3 (trei) zile de absente nemotivate consecutive sau
la cumularea unui numar de 10 (zece) zile de absente nemotivate intr-un interval de 2 (doud)
luni, atrage, de drept, desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

sd anunte, Tn maximum 48 de ore, situatia de boald si obtinerea certificatului medical legal,
in situatie contrara fiind absent nemotivat, actele medicale nefiind luate in considerare; in
cazuri temeinic justificate, legate de imposibilitatea salariatului de a anunta situatia dificild
din punct de vedere medical in care se afld, aceasta reguld nu se aplicd; anuntarea se face
exclusiv 1n scris si poate fi transmisd pe adresa de e-mail oficiald a unitatii;

sd efectueze verificarea medicald la angajare si verificarile medicale periodice, pe durata
executarii contractului individual de munca;

sd anunte Compartimentul Secretariat despre orice modificare a datelor personale
intervenitd, pentru o corectd preluare in sistemul informatic al asigurarilor sociale
obligatorii si de impozitare a veniturilor;

sd participe, In caz de calamitate, la salvarea persoanelor si punerea la adapost a bunurilor
unitatii, in conformitate cu planurile de evacuare aprobate de conducerea unitatii;

sd respecte orice alte masuri luate de conducerea unitatii, care vizeaza Imbundtatirea
conditiilor de securitate si sandtate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale
locului de munca;

Art. 14. Salariatilor unitdtii le este interzis:

a)

b)

c)

d)

2)
h)

)
k)

)

sd exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu unitatea, cu politicile
si strategiile acesteia;

sd facad aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare in care unitatea este
parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

sd consume bauturi alcoolice in timpul prezentei in spatiile si pe teritoriul unitdtii; sa
introducd/consume substante interzise; sd se prezinte la programul de lucru sub influenta
bauturilor alcoolice sau a altor substante interzise;

sa presteze activitati contrare recomandarilor medicale;

sd adreseze injurii sau jigniri celorlalti salariati sau sefilor ierarhici; sa adreseze injurii sau
jigniri elevilor si/sau vizitatorilor unitatii;

sd vorbeasca pe un ton ridicat cu ceilalti salariati, cu personalul din conducerea unitatii, cu
elevii, cu parintii/tutorii legal instituiti ai acestora, precum si cu orice alte persoane cu care
intrd In contact in incinta unitatii;

sa exercite bullying fata de orice alt salariat sau elev;

sd comita acte imorale, violente sau degradante;

sa introduca materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen care
sunt aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzator in unitate, in scopul acoperirii
nevoilor curente ale unitatii;

sa desfasoare in incinta unitatii activitati politice de orice fel;

sd efectueze in incinta unitatii si/sau la locul de munca/postul de lucru alte lucrari sau sa
presteze alte activitati decat cele care constituie obligatii de serviciu;

sd foloseasca mijloacele de comunicare (telefon, fax), respectiv cele de biroticd in alte
scopuri decat cele care privesc activitatile unitatii;

sa foloseasca telefonul mobil in timpul activitatilor didactice, cu exceptia situatiilor in care
utilizarea telefonului se face in scop didactic;

sa primeascd de la o institutie, client sau terta persoana fizica sau juridicd aflata in relatii



contractuale cu unitatea indemnizatii, cadouri sau orice alt avantaj; tentativa este
consideratd o Incalcare a interdictiei;

0) sd faca publice drepturile salariale, salariatii fiind obligati sa pastreze secretul asupra
dovezii lunare de plata prin care se detaliaza elementele constitutive ale salariului;

p) sa reprezinte unitatea in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fird a avea vreo
imputernicire scrisa prealabila;

q) sa foloseasca informatiile de care au luat cunostinta pentru obtinerea de avantaje personale;

r) sd presteze meditatii particulare remunerate pentru propii elevi, chiar daca acestea se
desfasoara in afara incintei unitatii;

s) sa savarseasca o faptd comisiva (actiune) sau omisiva (inactiune), susceptibila de a afecta
securitatea in mediul online; confidentialitatea datelor; pierderea de date; modificarea
neautorizatd a datelor cu caracter personal; accesul neautorizat la datele cu caracter
personal;

t) sdse prezinte la serviciu cu boli contagioase sau cu nerespectarea normelor vizand sanatatea
publica;

u) sd fumeze in spatiul/incinta unitatii;

V) sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare.

Art. 15 Salariatii raspund de legalitatea si calitatea lucrarilor pe care le realizeaza, precum si
de respectarea termenelor de executie a sarcinilor de lucru.

CAPITOLUL 1V. APLICAREA ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

A. Timpul de munca si timpul de odihna

Art. 16. (1) Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normald a timpului de munca
este de 8 ore pe zi (40 de ore pe sdptamana), realizate In saptdmana de lucru de 5 zile.

(2) Pentru personalul didactic de predare activitatea specifica se desfdsoara in conformitate cu
reglementarile aplicabile in materie de norma didactica, respectiv de normd didactica de
predare. Activitatile specifice se pot desfasura si in afara locului de munca (biblioteci, centre
de informare si documentare, CCD, domiciliu etc.).

(3) Cadrele didactice care desfasoard activitate de mentorat beneficiazd de reducerea normei
didactice de predare-invatare-evaluare cu doud ore pe sdptamana.

(4) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptdmanii de lucru la unitate este urmatoarea:

- personalul didactic: conform orarului;

- personalul didactic auxiliar si nedidactic:

e secretar, administrator de patrimoniu, administrator financiar ,etc. — program de 8 ore/zi,
timp de 5 zile pe sdptamana, cu doua zile de repaus (de reguld, sambata si duminica),
intr-un singur schimb de lucru intre orele 08:00 — 16:00 sau, in cazuri obiective, in
conformitate cu hotdrarile conducerii unitatii;

e laboranti program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe sdptdmana, cu doua zile de repaus (de
regula, sdmbata si duminica), intr-un singur schimb de lucru intre orele 07:30 — 15:30
sau, in cazuri obiective, In conformitate cu hotararile conducerii unitétii;

e muncitori, fochisti — program de 8 ore/zi, timp de 5 zile pe sdptdmana, cu doua zile de
repaus (de reguld, sdmbata si duminica), intr-un singur schimb de lucru intre orele 08:00



—16:00 sau, in cazuri obiective, In conformitate cu hotararile conducerii unitétii,

e paznic — program de 8 ore/zi, in intervalul 6.00-14.00.
Sarcinile personalului didactic auxiliar si nedidactic sunt prevdzute in fisa individuald a
postului.
(5) in functie de conditii, comisia paritara de la nivelul unitatii convine asupra unui program
flexibil de lucru, precum si asupra modalitétilor concrete de aplicare a acestuia.
(6) La optiunea salariatului, repartizarea timpului de munca poate fi inegald, in functie de
specificul muncii prestate.
(7) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca pentru toti salariatii, cu acordul
sau la solicitarea acestora, care pot avea o durata limitata in timp, cu respectarea prevederilor
legale 1n vigoare.
(8) Prin mod de organizare flexibil a timpului de lucru se intelege posibilitatea salariatilor de
adaptare a programului de lucru, inclusiv prin utilizarea formulelor de munca la distanta, a
programelor de munca flexibile, programelor individualizate de munca sau a unor programe de
munca cu timp redus de lucru.

Art. 17 (1) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 8 ore pe zi, respectiv 48
de ore pe saptamana, inclusiv orele suplimentare, calculate pentru o perioada de maximum o
luna de zile. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal, prevazuta
de lege, este consideratda munca suplimentara.

(2) Prin exceptie, durata timpului de munca poate fi prelungita peste 48 de ore pe sdptaimana,
care includ si orele suplimentare, cu conditia ca media orelor de munca, calculata la o perioada
de referinta de patru luni calendaristice, sd nu depaseasca 48 de ore pe saptdmana. La stabilirea
perioadelor de referintd prevazute mai sus nu se iau in calcul durata concediului de odihna anual
st situatiile de suspendare a contractului individual de munca.

(3) Orele suplimentare prestate in conditiile alin. (1) de catre personalul didactic auxiliar si
personalul nedidactic, se compenseazd prin ore libere platite Tn urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupa efectuarea acestora. In cazul in care compensarea muncii suplimentare cu
timp liber corespunzator nu este posibila in urmatoarele 60 de zile dupa efectuarea acesteia,
orele suplimentare se vor pldti cu un spor aplicat la salariul de bazd, conform legislatiei in
vigoare.

(4) Salariatii pot fi solicitati sd presteze ore suplimentare numai cu acordul lor scris. Pentru
prevenirea sau inldturarea efectelor unor calamitdti naturale ori a altor cazuri de fortd majora,
salariatii au obligatia de a presta munca suplimentard, la solicitarea angajatorului.

Art. 18 (1) Munca prestata intre orele 22:00 - 06:00 este consideratd munca de noapte.

(2) Conditiile ce urmeaza a fi indeplinite pentru salariatii care urmeaza sa desfasoare munca de
noapte, organizarea activitatii in regim de munca de noapte si categoriile de personal care nu
pot fi obligate sa efectueze munca de noapte sunt stabilite prin actele normative in vigoare —
legislatia muncii si CCM.

Art. 19 (1) Personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza de o pauza de masa de 20 de
minute, care se include in programul de lucru in conditiile prevazute de CCM.

(2) Pauza de masa se poate lua intre orele 12.30-13.30.

Art. 20 (1) Zilele nelucratoare sunt: zilele de repaus saptamanal; 1 si 2 lanuarie; 24 lanuarie —



Ziua Unirii Principatelor Roméane; Vinerea Mare, prima, a doua si a treia zi de Pasti; 1 Mai —
Ziua Muncii; 1 Tunie — Ziua Copilului; 5 Tunie — Ziua invé‘gétorului; prima si a doua zi de
Rusalii; 15 August — Adormirea Maicii Domnului; 5 Octombrie — Ziua Mondiald a Educatiei;
27 Octombrie — Sfantul Dimitrie Basarabov — Ocrotitorul Bucurestiului; 30 Noiembrie —
Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei; 1 Decembrie — Ziua Nationala
a Romaniei; 25, 26 si 27 Decembrie — prima, a doua si a treia zi de Craciun; doua zile lucratoare
pentru fiecare dintre cele trei sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase
legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinand acestor culte.

(2) Pentru salariatii care apartin de un cult religios legal, crestin, zilele libere pentru: Vinerea
Mare, prima, a doua si a treia zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii se acorda in functie de
data la care sunt celebrate de acel cult. Salariatii care au beneficiat de zile libere pentru Vinerea
Mare, prima, a doua si a treia zi de Pasti, prima si a doua zi de Rusalii, atat la datele stabilite
pentru cultul religios legal, crestin, de care apartin, cat si pentru alt cult crestin, vor recupera
zilele libere suplimentare pe baza unui program stabilit de angajator.

(3) In cazul in care, din motive justificate, salariatii presteaza activitate in zile nelucritoare/zile
de sarbatoare legala, acestia beneficiaza de doua zile libere pentru fiecare zi lucrata in zilele de
repaus saptamanal/sarbatoare legala, acordate in urmatoarele 30 de zile.

(4) Personalul din invatdmant care participd la organizarea si desfasurarea olimpiadelor si
concursurilor scolare din calendarul Ministerului Educatiei, indiferent de etapa/faza, derulate
in zilele de repaus saptdmanal/sarbatoare legald, beneficiaza de doua zile libere plétite pentru
fiecare zi lucrata. Procedura de acordare a acestor zile se stabileste de catre comisia paritara de
la nivelul unitatii.

(5) Prevederile legale privind prestarea muncii suplimentare si a muncii in zile de repaus
sdptamanal sau in zilele de sarbatoare legald de catre personalul din sectorul bugctar se aplica
st personalului din invatamant, in masura in care nu exista prevederi speciale.

Art. 21 (1) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere
platite, care nu se includ in durata concediului de odihna, in conditiile prevazute de legislatia in
vigoare si iIn CCM.

(2) Cererile pentru acordarea de zile libere platite vor fi insotite de acte si documente care sa
certifice dreptul de a beneficia de acestea. Pentru zilele libere platite acordate pentru casatoria
salariatului si cdsatoria unui copil, cererile se prezinta cu cel putin 15 zile calendaristice anterior
efectuarii.

Art. 22 (1) Evidenta prezentei la serviciu pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic se
tine pe baza condicii de prezenta, care se semneaza zilnic, la inceputul si sfarsitul programului
de lucru. Pe baza inscrisurilor din condica de prezenta, seful ierarhic intocmeste foaia colectiva
de prezenta, care se depune la secretariat.

(2) Evidenta prezentei la serviciu pentru personalul didactic se tine pe baza unei singure condici
de prezenta care se semneaza zilnic, pentru fiecare ord efectuata conform orarului. Condica de
prezenta saptamanala se depune la secretariat de cétre profesorul de serviciu, la finalul orarului
din ultima zi de lucru a saptamanii.

B. Concediile

Art. 23 (1) Dreptul la concediu de odihna este garantat de lege.
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(2) Pentru personalul de conducere din unitate, pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic
concediul de odihna se acordd in functie de vechimea in munca, astfel: pand la 5 ani vechime —
21 de zile lucratoare; intre 5 si 15 ani vechime — 24 de zile lucrédtoare; peste 15 ani vechime —
28 de zile lucratoare.

(3) Personalul de conducere din unitate, personalul didactic auxiliar si nedidactic beneficiaza
de un concediu de odihna suplimentar de 10 zile lucratoare.

(4) Perioada de efectuare a concediului de odihna pentru fiecare salariat se stabileste de catre
Consiliul de Administratie al unitdtii impreund cu reprezentantul organizatiei sindicale
semnatare ale CCM, al carei membru este salriatul, in functie de interesul invatdmantului si al
celui in cauza, in primele doud luni ale anului scolar. La programarea concediilor de odihnd ale
salariatilor, se va tine seama si de specificul activitatii celuilalt sot. Pentru personalul didactic
auxiliar si nedidactic perioada de efectuare a concediului de odihnd se stabileste, in luna
decembrie, pentru anul calendaristic urmator.

(5) In cazul in care programarea concediilor de odihni se face fractionat, angajatorul este
obligat sd stabileascd programarea astfel incat fiecare salariat sd efectueze intr-un an
calendaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu neintrerupt.

(6) La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de
munca, precum si perioadele anumitor concedii (maternitate, parental, Ingrijire copil bolnav
etc.) se considerd perioade de activitate prestati. In situatia in care aceste perioade de
incapacitate temporarda de munca/concedii au survenit in timpul efectudrii concediului de
odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa efectueze restul zilelor de concediu
dupa ce a Incetat respectiva situatie de incapacitate temporara de munca/concedii, iar cand nu
este posibil, urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(7) Cadrele didactice beneficiaza de un concediu de odihna de 62 de zile lucratoare in perioada
vacantelor scolare.

(8) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite nu se includ in durata
concediului de odihna anual.

(9) Salariatii care Insotesc copiii In tabere sau la altfel de activitdti care se organizeaza in
perioada vacantelor scolare se afld in activitate, dar nu mai mult de 16 zile calendaristice pe an
scolar.

Art. 24 (1) Salariatul este obligat s efectueze efectiv concediul de odihna in perioada in care
a fost programat, cu exceptia situatiilor expres prevazute de lege sau atunci cand, din motive
obiective, concediul nu poate fi efectuat.

(2) Indemnizatia de concediu de odihna nu poate fi mai mica decat salariul de baza, sumele
compensatorii, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent — inclusiv cele care nu sunt
incluse in salariul de baza — pentru perioada respectiva. Aceasta reprezinta media zilnica a
drepturilor salariale corespunzatoare fiecdrei luni calendaristice in care se efectueaza concediul
de odihna, multiplicata cu numarul zilelor de concediu si se acorda salariatului cu cel putin cinci
zile Tnainte de plecarea n concediul de odihna.

(3) Salariatii au dreptul la zile libere platite care nu se includ in durata concediului de odihna,
in cazul unor evenimente familiale deosebite sau in alte situatii, prevazute in CCM: césatorii,
nasteri, decese, schimbarea domiciliului, ingrijirea sanatatii copilului, proceduri de fertilizare
in vitro, situatii personale deosebite. Numarul de zile libere platite, modalitatea de acordare si
regimul efectuarii acestor zile, precum si modalitatea de suplinire a salariatului in zilele libere
sunt prevazute in CCM.
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Art. 25 (1) Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru motive obiective.
(2) Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihnd in caz de fortd majora sau
pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de munci. In acest caz
angajatorul are obligatia de a suporta toate cheltuielile salariatului si ale familiei acestuia
necesare in vederea revenirii la locul de munca, precum si eventualele prejudicii suferite de
salariat ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

(3) Concediul de odihna se efectueaza anual. Prin exceptie, efectuarea concediului de odihna in
anul urmator este permisd numai in cazurile prevazute de lege.

(4) Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in cazul
incetarii contractului individual de munca, proportional cu perioada efectiv lucrata.

Art. 26 (1) Salariatii au dreptul la concediu legal, cu rezervarea postului sau a catedrei pentru
cresterea si ingrijirea copilului in varsta de pana la 1 an, 2 ani, respectiv 3 ani, respectiv pentru
ingrijirea copilului bolnav/cu dizabilitati. Conditiile in care se acorda acest concediu sunt
stabilite prin actele normative in vigoare — legislatia muncii si CCM.

(2) Salariatii care au in ingrijire copii bolnavi in varsta de pana la 7 ani au dreptul la reducerea
programului de lucru cu pana la /2 norma, fara sa li se afecteze calitatea de salariat si vechimea
integrald 1n invatamant/munca.

(3) Pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 ani sau in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani
salariatului cadru didactic i se suspenda contractul individual de munca in conformitate cu
prevederile in vigoare ale legislatiei muncii si i se rezerva postul/catedra pe durata suspendarii.
(4) Salariatii care beneficiaza de concediul si indemnizatie pentru ingrijirea copilului cu
afectiuni grave pana la implinirea varstei de 18 ani, prevazut de legislatia in vigoare, beneficiaza
de rezervarea postului/catedrei pe durata acestui concediu.

(5) Salariatii care au in intretinere un copil cu dizabilitate (grava sau accentuatd) si care se ocupa
efectiv de Ingrijirea acestuia beneficiaza de program de lucru redus la 4 ore pana la implinirea
de catre copil a varstei de 18 ani, la solicitarea salariatului, in conformitate cu prevederile in
vigoare ale legislatiei muncii.

(6) Salariatii incadrati cu contract individual de munca cu timp partial beneficiaza de vechimea
in muncd/invatamant corespunzatoare unei norme intregi.

(7) In conformitate cu prevederile in vigoare ale legislatiei muncii si ale CCM, angajatorul are
obligatii privind acordarea de concedii salariatilor In situatia in care acesta ingrijeste pacienti
cu afectiuni oncologice, ingrijeste/sprijina rude sau persoane din aceeasi gospodarie cu o
problemd medicala grava.

(8) In conformitate cu prevederile in vigoare ale legislatiei muncii si ale CCM, angajatorul are
obligatii privind regimul de munca si dispense salariatelor gravide.

Art. 27 (1) Cadrele didactice care redacteaza teza de doctorat sau lucrari in interesul
invatamantului pe baza de contract de cercetare ori de editare au dreptul la 6 luni de concediu
platit, o singurd datd, cu aprobarea Consiliului de Administratie al unitatii, fard a putea
desfasura in acest interval activititi didactice retribuite in regim de plata cu ora la unitate. In
functie de optiunea cadrului didactic, cele 6 luni de concediu platit se pot acorda intr-un singur
an scolar sau in ani scolari diferiti, consecutiv sau fractionat.

(2) In situatiile in care un cadru didactic nu poate presta orele de predare-invitare-evaluare din
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motive de incapacitate temporard de munca, orele respective sunt suplinite de alte cadre
didactice. Directorul unitatii are obligatia sa emitd decizii de Incadrare n regim de plata cu ora
pentru cadrele didactice suplinitoare si sd incheie cu acestea contracte individuale de munca,
salarizarea realizandu-se pentru Intreaga activitate suplinita.

Art. 28. (1) Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata
a caror duratd insumatd nu poate depasi 30 de zile lucratoare intr-un an calendaristic, acestea
neafectand vechimea in Invatamant.

(2) Salariatii care urmeaza, completeaza, 1si finalizeaza studiile, precum si cei care se prezinta
la concursul pentru ocuparea unui post sau a unei functii in Tnvatamant au dreptul la concedii
fara plata pentru pregatirea examenelor sau a concursului, a caror duratd insumata nu poate
depasi 90 de zile lucratoare iIntr-un an calendaristic, acestea neafectind vechimea in
invatamant/in munca.

(3) Conform prevederilor CCM, salariatii beneficiaza si de alte concedii fard platd, pe durate
determinate, stabilite prin acordul partilor.

(4) Cadrele didactice titulare au dreptul la concediu fara platd pe timp de un an scolar, o data la
10 ani, cu aprobarea Consiliului de Administratiec al unitatii, cu rezervarea postului
didactic/catedrei pe perioada respectiva.

(5) Personalul didactic auxiliar si nedidactic incadrat cu contract de muncd pe durata
nedeterminata are dreptul la concediu fara plata pe o perioada de un an calendaristic, o data la 10
ani, cu aprobarea Consiliului de Administratie al unitatii, cu rezervarea postului pe perioada
respectiva.

(6) Concediile prevazute la alin. (3), (4) si (5) pot fi acordate si anterior implinirii a 10 ani de
vechime. Salariatii prevazuti la alin. (3), (4) si (5) cu peste 10 ani vechime in sectorul de activitate
invatamant preuniversitar, care nu si-au valorificat acest drept, pot beneficia de concediul fara
plata si cumulat, in doi ani scolari/calendaristici, In baza unei declaratii pe proprie raspundere din
care sd reiasa ca nu 1 s-a acordat acest concediu de la data angajarii pand la momentul cererii.

Art. 29. Compartimentul Secretariat are obligatia sa 1a madsuri pentru organizarea si tinerea
evidentei privind concediile de odihna anuale, concediile pentru incapacitate temporard de
muncd (medicale), concediile fara plata, orele prestate peste programul normal de lucru, orele
de noapte, absentele, intarzierile de la program, invoirile si orice alte aspecte care privesc timpul
de lucru al salariatilor.

C. Salarizarea

Art. 30 (1) Pentru munca prestata in baza contractului individual de munca fiecare salariat are
dreptul la un salariu exprimat in bani, Tn moneda nationala.

(2) In cadrul unitatii salariul este stabilit potrivit prevederilor legale in vigoare, in raport cu
responsabilitatea, dificultatea si complexitatea sarcinilor de lucru, precum si cu nivelul de
pregatire necesar functiei ocupate.

(3) Plata salariului se efectueaza periodic, pe cardul bancar, la data de 14 a lunii, pentru luna
anterioara.

(4) Salariatii pot beneficia si de drepturi salariale suplimentare, conform prevederilor legale in
vigoare:

e pentru personal didactic de predare se acorda urmatoarele sporuri:
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- spor de dirigentie pentru profesorii diriginti — 10%;

- gradatia de merit — 25%, care se acorda prin concurs pentru o perioada de 5 ani;

- drepturi salariale pentru activitatea prestata in proiecte finantate din fonduri europene -
majorarea salariilor de baza cu pana la 50%;

- spor de suprasolicitare neuropsihica — 10%, pentru personalul didactic de predare din
invatamant;

- spor de conditii vatdimatoare — pana la 15%, in raport cu conditiile de munca in care se
desfdsoara activitatea, conditii periculoase sau vatdmatoare, spor corespunzator
timpului lucrat la locurile de munca respective, cu respectarea prevederilor legale n
vigoare;

- indemnizatie lunard pentru titlul stiintific de doctor, in cuantumul stabilit de legislatia
in vigoare.

pentru personalul didactic auxiliar se acorda urmatoarele sporuri:

- sporul pentru munca suplimentarda — se compenseaza prin ore libere platite in
urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia;

- drepturi salariale pentru activitatea de control financiar preventiv — 10%.

pentru personalul nedidactic (ingrijitori, paznici, muncitori etc.) se acordd urmatoarele

sporuri:

- sporul pentru munca suplimentard — se compenseaza prin ore libere platite in
urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea acesteia;

- spor pentru munca prestatd in timpul noptii (intervalul orar 22:00-6:00) de 25% din
salariul de baza.

D. Criterii de angajare si promovare

Art. 31 (1) Angajarea personalului didactic de predare in unitate se face in conditiile prevazute
de legislatia in vigoare.

(2) Modalitatile de ocupare a posturilor/catedrelor vacante/rezevate, prevazute de legislatia in
vigoare (Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare) si de metodologia
specificd privind miscarea personalului didactic din invatdmantul preuniversitar sunt:

intregirea/completarea normei didactice de predare-invatare-evaluare;

mentinerea in activitate ca titular a personalului didactic care indeplineste conditiile legale
de pensionare la data de 1 septembrie;

transferarea pentru restrangere de activitate §i pretransferarea;

incadrarea, pe perioada nedeterminata, a cadrelor didactice calificate angajate cu contract
individual de munca pe perioada determinatd, in conditiile legii;

prelungirea duratei contractelor individuale de munca pentru cadrele didactice angajate cu
contract individual de munca pe perioada determinatd, in conditiile legii;

ocuparea prin concurs national;

detasarea in interesul invatdmantului;

detasarea la cerere;

incadrarea in regim de plata cu ora.

Art. 32 (1) Angajarea personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic in cadrul
unitatii se face prin concurs sau dupa caz, examen, pe posturile vacante sau temporar vacante
prevazute in statul de functii. Salariatii pot cumula pensia cu salariul doar in baza temeiurilor
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legale 1n vigoare.

(2) Posturile vacante existente in statul de functii al unitatii vor fi scoase la concurs,
avansare a personalului angajat, cu respectarea legislatiei in vigoare.

(3) La cerere, salariatii angajati cu jumatate de norma/post vor fi incadrati cu norma
intreaga/post intreg, daca apar norme sau fractiuni de norme vacante de aceeasi specialitate sau
specialitati Inrudite, respectiv posturi ori fractiuni de posturi de acelasi fel si daca intrunesc
conditiile pentru ocuparea acestora. De acelasi drept beneficiaza si personalul didactic auxiliar
si nedidactic, conform legii.

Art. 33 (1) In vederea ocupiarii unui post vacant sau temporar vacant, directorul unitatii
transmite Compartimentului secretariat propunerea privind organizarea si desfasurarea
concursurilor, care trebuie sa cuprinda informatiile prevazute de legislatia in vigoare (HG nr.
286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare).

(2) Anuntul privind concursul se afiseaza de catre unitate la sediul acesteia si, dupd caz, pe site-
ul unitatii si, eventual, publicarea prin alte forme de publicitate suplimentare, cu cel putin 30
de zile lucratoare inainte de data desfasurarii concursului sau examenului si va cuprinde, in mod
obligatoriu, informatiile prevazute de HG nr. 286/2011.

(3) Bibliografia si tematica pentru concurs/examen se Intocmesc de seful compartimentului in
care urmeaza sa se facd angajarea, se aprobd de directorul unitatii si se pun la dispozitia
solicitantilor.

(4) Participarea la concurs sau examen a persoanelor este conditionata de aprobarea prealabila,
de catre directorul unitatii, a cererii de inscriere la concurs sau examen.

(5) In vederea participarii la concurs sau dupa caz, examen, solicitantii vor depune la
Compartimentul secretariat un dosar care va contine in mod obligatoriu documentele prevazute
de HG nr. 286/2011.

Art. 34 (1) Cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de data desfasurarii concursului se constituie
comisii de concurs, respectiv comisii de solutionare a contestatiilor, prin decizia directorului
unitatii. Comisiile sunt formate din persoane cu pregatire si experientd profesionald in domeniul
postului pentru care se organizeaza concursul si au fiecare in componenta lor un presedinte, 2
membri §i un secretar, in conformitate cu HG nr. 286/2011.

(2) In vederea verificarii indeplinirii de citre candidati a conditiilor de participare la concurs,
dosarele acestora se prezintd comisiei de catre Compartimentul secretariat.

(3) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constd, de regula, in 3
etape succesive, dupa cum urmeaza: selectia dosarelor de Inscriere, proba scrisa si/sau proba
practica, interviul, desfasurate in conformitate cu HG nr. 286/2011.

(4) Pentru posturile din cadrul Compartimentului administrativ (ingrijitor, paznic, muncitor
etc.) concursul va consta intr-o proba scrisa si dintr-o proba practica si interviu.

(5) Probele sustinute se noteaza cu puncte de la 1 la 100 de catre fiecare membru al comisiei i
se noteazd in borderoul de notare. Pentru a fi declarati admisi, candidatii trebuie s obtina
minimum 50 de puncte, In cazul functiilor contractuale de executie si minimum 70 de puncte,
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in cazul functiilor contractuale de conducere. Pe baza punctajelor obtinute, in ordine
descrescatoare si in functie de numarul posturilor scoase la concurs, comisia va stabili candidatii
admisi la concurs. La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut punctajul cel mai
mare la proba scrisa si/sau practica, iar daca egalitatea se mentine, candidatii aflati In aceasta
situatie vor fi invitati la un nou interviu in urma caruia comisia de concurs va decide asupra
candidatului castigator.

(6) Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa sau proba practica,
dupa caz, si interviu, candidatii nemulfumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 48 de
ore de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului
probei scrise ori a interviului, la sediul unitatii organizatoare a concursului, sub sanctiunea
decaderii din acest drept.

(7) Comisia de solutionare a contestatiilor va analiza contestatiile depuse si le va admite sau
respinge, modificand sau nu rezultatele acordate de comisia de concurs.

(8) Rezultatul concursului se consemneaza intr-un raportul final al concursului si se comunica
in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data sustinerii ultimei probe. Dupa confirmarea
rezultatelor obtinute la concurs si aflarea rezultatelor la contestatii, se fac comunicarile catre
candidatii admisi.

(9) Candidatii admisi la concurs sunt obligati sa se prezinte, in termen de 15 zile calendaristice
de la data ludrii la cunostintd. In cazul neprezentirii in termenul stabilit, candidatul este
considerat respins, dupa care se notifica urmatorul candidat care a obfinut media minima de
admitere imediat urmatoare, cu mentiunea posibilitatii de a solicita angajarea pe postul
respectiv. Daca nici acest candidat nu se prezinta in termen de 5 zile de la comunicare, postul
este declarat vacant.

Art. 35 (1) Promovarea in grad sau treapta profesionala pentru personalul incadrat in functii de
executie, se face la cerere, prin ocuparea unui post vacant sau temporat vacant corespunzator
unei functii contractuale, prin examen/concurs in limita posturilor vacante prevazute in statul
de functii sau prin transformarea postului din statul de functii ocupat de salariat intr-unul de
nivel imediat superior.

(2) Pentru a participa la concursul de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare, candidatul trebuie sa fi obtinut calificativul "foarte bine" la evaluarea
performantelor profesionale individuale cel putin de doua ori in ultimii 3 ani.

(3) Comisia de examinare, desemnata prin decizie de catre director, din care fac parte
reprezentantii sindicatelor sau, dupa caz, reprezentantii salariatilor, va evalua candidatul in
cadrul examenului de promovare 1n grade sau trepte profesionale pe baza urmatoarelor criterii:
cunostinte teoretice necesare functiei evaluate, comportament 1n situatii de criza, abilititi de
comunicare, capacitate de sinteza.

(4) Optional Comisia de examinare va evalua candidatul si pe baza urmatoarelor criterii:
complexitate, initiativa, creativitate si diversitate a activitatilor, judecata si impactul deciziilor,
influentd, coordonare si supervizare.

(5) Examenul de promovare in grade sau trepte profesionale a personalului contractual consta
in sustinerea unei probe scrise sau a unei probe practice, dupa caz, si interviu stabilite de
Comisia de examinare.

Art. 36 (1) Contractul individual de munca incheiat intre angajator si salariat va cuprinde in
mod obligatoriu elementele previzute de Codul Muncii si pe cele stabilite in modelul-cadru,
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aprobat de Ministerul Educatiei. Persoana ce urmeaza a fi angajatd in cadrul unitétii va fi
informata in prealabil, in ceea ce priveste elementele prevazute in contractul individual de
muncad. Contractul poate cuprinde o clauza prin care stabileste ca orice conflict individual de
munca se solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura concilierii. Dupa incheierea contractului
individual de munca salariatul ia la cunostintd prevederile prezentului Regulament si va fi
obligat sd Tnsugeasca normele de securitate si sdndtate in munca si normele pentru Situatii de
Urgenta.

(2) Elementele contractului individual de munca se pot modifica in conditiile legislatiei in vigoare.
(3) Fisa postului constituie anexa la contractul individual de munca si face parte integranta din acesta.
(4) Angajatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor evaluari ale performantelor
profesionale.

Art. 37 Angajatilor aflati in concediile acordate potrivit prevederilor legale sau ale caror
contracte individuale de munca sunt suspendate in conditiile legii, li se acorda la data reluarii
activitatii, salariul de baza aferent gradului sau treptei profesionale in care au fost Incadrati
anterior suspendarii.

CAPITOLUL V. ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE APLICABILE

Art. 38. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca, inclusiv cu conduita la locul
de munca, ce constd Intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie sau din culpa de catre
un salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, regulamentul intern, alte reglementari
interne ale unitatii, contractul individual de munca, contractul colectiv de munca, ordinele sau
dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici. Pentru personalul didactic de predare, didactic
auxiliar si personalul didactic de conducere, abaterea disciplinarad este definitd conform Legii
nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 39. (1) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza dupa criteriile si procedura

stabilite de legislatia in vigoare si prezentul Regulament urmatoarele fapte:

a) distrugerea documentelor oficiale;

b) absentarea nejustificata de la serviciu a personalului didactic de predare, lipsa nejustificata
din sala de clasa a cadrului didactic, in timpul orelor proprii de curs sau, in cazuri de forta
majora, neefectuarea activitatilor didactice prin intermediul tehnologiei si al internetului, al
platformelor unitatii de Invatamant, indiferent daca acestea se desfasoara de la domiciliul
salariatului sau din locatia unitatii;

c) neadaptarea activitatilor didactice din perspectiva principiilor curriculare sau a celor privind
invatarea si evaluarea prin intermediul tehnologiei si al internetului;

d) absentarea nejustificatd de la sedintele Consiliului Profesoral sau refuzul de a participa la
activitatile de perfectionare a personalului didactic de predare; insubordonarea (refuzul
executdrii unui ordin legal);

e) nepredarea la timp a documentelor scolare, proiectarea si intocmirea lor in mod
necorespunzator;

f) slaba pregatire profesionald, metodica si psihologica constatatd prin inspectii efectuate de
reprezentantii inspectoratului scolar si/sau de conducerea unitatii;

g) parcurgerea necorespunzatoare a programei scolare, deturnarea lectiilor de la scopul lor
instructiv-educativ;
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h)

)
k)
D

2)

amanarea nejustificatd a comunicdrii rezultatelor lucrarilor scrise;

notarea defectuoasa, necorespunzatoare ori pe alte criterii decat cele ale pregatirii si
competentei; incheierea eronata a situatiei scolare;

nesemnarea zilnica a condicii de prezenta;

eliminarea elevilor de la ore sau neconsemnarea in catalog a absentelor;

implicarea elevilor in activitati extracurriculare fara aprobarea conducerii unitatii;
implicarea familiei in activitdti ce depasesc procesul de invatdmant fara aprobarea
directorului; efectuarea, in timpul programului de lucru, a unor lucrari care nu au legatura cu
obligatiile de serviciu;

denigrarea elevilor, a profesorilor, a personalului unitatii ori initierea unor actiuni ce
afecteaza imaginea unitatii;

neefectuarea comenzii de manuale la timp si corect; nerecuperarea manualelor gratuite sau
efectuarea eronata a comenzii;

refuzul de a semna sau primi spre semnare documente;

incalcarea dispozitiilor normative referitoare la principiul egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati si al nediscriminarii dupa criteriul de sex;

crearea $i mentinerea unei stari tensionate in colectiv/unitate; acte de violentd si bullying
provocate de salariat sau la care acesta participd; initierea sau participarea la conflicte
personale sau ostilitatea dintre salariati, de natura a ameninta activitatea in institutie;
fumatul in spatiul/incinta unitatii;

incetarea nejustificata a lucrului;

scoaterea de bunuri materiale aflate in patrimoniul unitatii, fard forme legale, instrainarea
acestora sau utilizarea lor in scopuri personale;

intarzierea nejustificatad in efectuarea lucrarilor;

transmiterea catre persoane fizice sau juridice a unor date sau informatii care nu sunt de
interes public si nu au legdtura cu respectivele persoane;

desfasurarea de activitdti ca salariati, administratori sau prestatori de servicii la alte
persoane fizice sau juridice In timpul programului de lucru;

oferirea si/sau solicitarea/primirea de foloase necuvenite, in legatura cu calitatea de salariat
al unitatii;

traficul de influenta; abuzul de drept.

(2) Refuzul salariatilor de a primi sau semna un document aprobat de directorul unitétii poate
fi motivat in scris printr-un referat Tnaintat conducerii unitatii. Nedepunerea motivarii scrise a
refuzului de primire sau semnare a documentelor oficiale atrage dupa sine nulitatea motivarii
respective.

(3) Repetabilitatea abaterilor presupune savarsirea a cel putin doud abateri. La stabilirea
repetabilitatii pot fi luate in considerare si abateri savarsite anterior, pentru care salariatul a fost
deja sanctionat disciplinar, precum si abateri pentru care nu a fost sanctionat, dacd nu a
intervenit prescriptia raspunderii disciplinare.

Art. 40 (1) Sanctiunile disciplinare care pot fi aplicate salariatilor in raport cu gravitatea
faptelor savarsite sunt:

A. Pentru personalul didactic, didactic auxiliar si pentru personalul de conducere:

a) observatie scrisa;

b) avertisment;

¢) diminuarea salariului de baza cu pana la 15% pe o perioada de 1 — 6 luni;
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d) suspendarea, pe o perioadd de pana la 3 ani, a dreptului de Inscriere la un concurs pentru
ocuparea unei functii didactice sau pentru obtinerea gradelor didactice ori a unei functii de
conducere, indrumare si control;

e) destituirea din functia de conducere;

f) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

B. Pentru personalul nedidactic:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza, pe o durata de 1-3 luni, cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni, cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul, in baza legislatiei in vigoare,

de a aplica sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (1) ori de cate ori constata ca salariatii au

savarsit o abatere disciplinara.

(3) Sanctiunile prevazute la alin. (1) nu pot fi aplicate fara efectuarea unei cercetari disciplinare

prealabile.

(4) Pentru salariatii care incalca demnitatea personala a altor salariati prin crearea de medii

degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare,

prima sanctiune care se aplica este avertisment.

Art. 41 (1) Pentru cercetarea abaterilor prezumate savarsite de personalul didactic, personalul
de conducere al unitatilor de Invatdmant preuniversitar, comisiile de cercetare disciplinara
numite de consiliul de administratie al unitatii, se constituie dupa cum urmeaza:

a) pentru personalul didactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta
organizatia sindicald din care face parte persoana aflata in discutie sau este un reprezentant
al salariatilor, iar ceilal{i au functia didactica cel putin egald cu a celui care a sdvarsit
abaterea;

b) pentru personalul de conducere al unitatii, comisii formate din 3-5 membri, dintre care un
reprezentant al salariatilor, iar ceilalti au functia didactica cel putin egala cu a celui care a
savarsit abaterea. Din comisie face parte si un inspector din cadrul ISMB;

¢) pentru personalul nedidactic, comisii formate din 3-5 membri, dintre care unul reprezinta
organizatia sindicala din care face parte persoana aflata in discutie sau este un reprezentant
al salariatilor.

(2) Procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare este cea prevazuta de legislatia in vigoare si

este detaliatd in Anexa nr. 1 la prezentul Regulament.

Art. 42 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) Tmprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovétie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare aplicate anterior acestuia.

19



Art. 43 Audierea celui cercetat si verificarea apararii acestuia sunt obligatorii. in vederea
desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de catre persoana
desemnata sau de catre presedintele comisiei, precizdndu-se obiectul, data, ora si locul
intrevederii. Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat in scris cu
minimum 48 de ore Tnainte, precum si de a da declaratii scrise se constata prin proces-verbal si
nu impiedica finalizarea cercetarii. In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are
dreptul sa formuleze si sa sustina toate apdrarile in favoarea sa si sa ofere comisiei sau persoanei
imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considera necesare,
precum si dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de citre un consultant extern specializat in
legislatia muncii sau de catre un reprezentant al sindicatului al cdrui membru este.

Art. 44 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostintd despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei. Persoanei nevinovate
1 se comunica 1n scris inexistenta faptelor pentru care a fost cercetata.

(2) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §i produce efecte de la data comunicarii de catre compartimentul secretariat.

(3) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnatura de primire, ori, in caz de refuz al
primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta sau prin
executor judecatoresc.

(4) Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de invatdmant au dreptul de a contesta, in
termen de 15 zile de la comunicare, decizia respectiva la colegiul de disciplina de pe langa
ISMB.

(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat direct la instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art. 45 (1) Pentru personalul didactic si nedidactic, propunerea de sanctionare se face de catre
director sau de cel putin 2/3 din numarul total al membrilor Consiliului de Administratie.

(2) Pentru personalul de conducere al unitatii, propunerea de sanctionare se face de catre
Consiliul de Administratie al unitatii si se comunica prin decizie a inspectorului scolar general.

Art. 46 (1) Raspunderea patrimoniald a personalului didactic, a personalului didactic auxiliar,
precum si a celui de conducere se stabileste potrivit legislatiei muncii. Decizia de imputare,
precum si celelalte acte pentru recuperarea pagubelor si a prejudiciilor se fac de conducerea
unitatii, in afard de cazurile cand, prin lege, se dispune altfel.

(2) Conducerea unitétii este obligatd sa despidgubeasca salariatul care a suferit un prejudiciu
material din culpa angajatorului in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legdtura cu
serviciul.

(3) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina sau in legaturd cu munca
lor. De asemenea, distrugerea sau pierderea documentelor si/sau a bunurilor culturale comune,
de catre utilizatori, se sanctioneaza conform legislatiei In vigoare, care dicteaza si in situatia In
care paguba a fost produsd de mai multi salariati sau masura in care s-a contribuit la producerea
pagubei nu poate fi determinata.

CAPITOLUL VI. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
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Art. 47 (1) Unitatea prelucreaza datele cu caracter personal ale urmatoarelor categorii de

persoane fizice:

a) Elevi, parinti ai acestora, reprezentanti legali ai elevilor, al{i membri ai familiei, candidati
la examenele nationale, viitori elevi, personal didactic si didactic auxiliar §i personal
nedidactic in relatii contractuale cu unitatea;

b) Posibilii beneficiari ai programelor de protectie sociald derulate de Ministerul Educatiei sau
de terti;

¢) Orice persoana care intra n sediul unitatii, in conditiile n care unitatea este dotata cu sistem
de supraveghere audio-video;

d) Orice persoana fizica sau juridicd care are raporturi de naturd civild sau contractuald cu
unitatea.

(2) Acordul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal este prevazut in Anexa nr. 2

la prezentul Regulament.

Art. 48 (1) Unitatea prelucreaza datele cu caracter personal ale salariatilor in urmatoarele

scopuri prevazute de dispozitii legale si/sau necesare pentru respectarea dispozitiilor legale:

- respectarea clauzelor contractului de munca, inclusiv descarcarea de obligatiile stabilite prin
lege sau prin acorduri colective;

- gestionarea, planificarea si organizarea muncii;

- asigurarea egalitatii si diversitatii la locul de munci;

- asigurarea sanatatii si securitatii la locul de munci;

- evaluarea capacitatii de munca a salariatilor;

- valorificarea drepturilor de asistenta sociala;

- exercitarea drepturilor legate de ocuparea unui loc de munca;

- organizarea Incetarii raporturilor de munca.

(2) Scopul major pentru care unitatea colecteazd date cu caracter personal {ine de prelucrari ale

informatiilor pe baza carora sa se poatd lua decizii coerente §i corecte in managementul

sistemului educational. Desi actul educational pentru invatamantul obligatoriu este gratuit,

persoanele fizice sunt obligate sd furnizeze o serie de date obligatorii (informatii despre

identitatea persoanei precum si a parintilor sau reprezentantilor legali, acceptul monitorizarii

video pentru sporirea securitatii in sistemul educational). In cazul refuzului de a furniza datelele

cu caracter personal necesare, unitatea poate sa refuze initierea de raporturi juridice, Intrucat

poate fi pusd in imposibilitatea de a respecta cerintele reglementarilor speciale in domeniul

educational, iar in cazul angajatilor, a prevederilor dreptului muncii si dreptului fiscal. De

asemenea, unitatea colecteazd si o serie de informatii care nu au caracter obligatoriu (de

exemplu: adresa de email, telefon) in vederea imbunatatirii modului de comunicare cu elevii,

parintii sau reprezentantii legali ai acestora.

(3) Regulile privind protectia datelor cu caracter personal furnizate in alte scopuri decat cele

mentionate, inclusiv in scop de marketing, sunt cele mentionate In documentele si operatiunile

care conserva dovada consimtdmantului salariatilor pentru prelucrare.

(4) Salariatii care solicita acordarea facilitatilor care decurg din calitatea de salariat al unitatii

isi exprimd consimtdmantul pentru prelucrarea datelor lor personale in scopul acordarii

facilitatilor respective in conditiile prevazute in acordul de acordare a facilitatilor.

Art. 49 (1) Salariatii au obligatia de a se adresa sefului ierarhic sau salariatului unitatii
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responsabil cu protectia datelor cu caracter personal pentru a obtine informatii si clarificari in
legdtura cu protectia datelor cu caracter personal.

(2) Salariatii au obligatia de a informa imediat si detaliat, in scris, seful ierarhic sau salariatului
unitdtii responsabil cu protectia datelor cu caracter personal in legaturd cu orice nelamurire,
suspiciune sau observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si
ale elevilor si/sau reprezentantilor legali ai elevilor, in legatura cu orice divulgare a datelor cu
caracter personal si In legaturd cu orice incident de natura sa ducd la divulgarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostintd, In virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta
imprejurare, prin orice mijloace.

(3) Daca pericolul cu privire la datele cu caracter personal este iminent, informarea se va face
telefonic si in scris. Avand in vedere importanta speciala pe care unitatea o acorda protectiei
datelor cu caracter personal, incalcarea acestei obligatii de informare constituie o abatere
disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinara inca de la prima
abatere de acest fel.

(4) Salariatii care prelucreaza date cu caracter personal au obligatia sa nu intreprinda nimic de
natura sa aduca atingere protectiei necesare a datelor cu caracter personal ale celorlalti salariati
si ale elevilor si/sau reprezentatilor legali ai elevilor. Este interzisa prelucrarea datelor cu
caracter personal de care iau cunostintd cu ocazia indeplinirii atributiilor de serviciu, in afara
regulilor interne cu privire la utilizarea acestor date.

Art. 50 (1) Utilizarea datelor cu caracter personal se refera, dar nu exclusiv, la orice operatiune
sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date
cu caracter personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea printransmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in
orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

(2) Avand in vedere importanta speciala pe care unitatea o acorda protectiei datelor cu caracter
personal, incdlcarea a obligatiei de respectare a regulilor privind protectia datelor constituie o
abatere disciplinara grava, care poate atrage cea mai aspra sanctiune disciplinard incad de la
prima abatere de acest fel.

Art. 51 La cererea persoanelor fizice, unitatea confirma daca prelucreaza sau nu date personale,
in mod gratuit. Unitatea se obligd sa rectifice, sd actualizeze, sa blocheze, sa stearga sau sa
transforme 1n date anonime, in mod gratuit, datele a caror prelucrare nu este conforma cu
prevederile Regulamentului U.E. nr. 679/2016. Conform acestuia, persoanele fizice beneficiaza
de dreptul de acces, de interventie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii
individuale si dreptul de a se adresa justitiei. Totodata, au dreptul sa se opuna prelucrarii datelor
personale care 1i privesc si sa solicite stergerea datelor, cu exceptia situatiilor prevazute de lege,
cand prelucrarea de catre unitate a datelor este obligatorie. Pentru exercitarea acestor drepturi,
persoanele vizate se pot adresa cu o cerere scrisd, datata si semnata adresata conducerii unitatii.

Art. 52 (1) Prelucrarea, de cétre unitate, a datelor cu caracter personal ale participantilor la
activitatile desfasurate prin intermediul tehnologiei si al internetului se realizeaza in vederea
indeplinirii obligatiei legale care revine unitatii de invatamant de asigurare a dreptului la
invatatura, prin garantarea accesului si a desfasurarii efective a procesului educational in cazul
in care procesul educational nu se poate derula fatd in fata, conform prevederilor legale in
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vigoare.

(2) Categoriile de date cu caracter personal care trebuie prelucrate cu respectarea principiilor

legate de prelucrarea datelor cu caracter personal prevazute la art. 5 din Regulamentul (UE)

2016/679 sunt:

a) numele si prenumele prescolarilor/elevilor, numele si prenumele cadrelor didactice care
utilizeaza aplicatia/platforma educationala informatica;

b) imaginea, vocea participantilor, dupa caz;

¢) mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau orice alte materiale care contin date
prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;

d) rezultatele evaluarii;

e) datele de conectare la aplicatia/platforma educationald utilizatd pentru participare la
cursurile online: nume de utilizator si parola de acces.

(3) Datele cu caracter personal prevazute la alin. (2) sunt prelucrate exclusiv in scopul derularii

activitatii didactice.

(4) Ca masura de protectie a datelor cu caracter personal, prelucrate cu ocazia utilizarii

aplicatiilor/platformelor educationale informatice, se interzice nregistrarea de catre elevi sau

de catre orice persoand neautorizata a activitatilor desfasurate online.

(5) Participantii la activitatile de Invatare desfasurate prin intermediul tehnologiei si al

internetului au urmatoarele obligatii:

a) raspund pentru toate mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau pentru orice alte
materiale prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;

b) de a utiliza aplicatia/platforma educationalad informatica doar in conformitate cu prevederile
legale;

¢) de a nu Inregistra, disemina, folosi informatii care contin date cu caracter personal, intr-un
alt scop decat cel prevazut pentru prelucrarea acestor date.

(6) Orice prelucrare a datelor cu caracter personal efectuata de catre o persoana in afara scopului

legitim al unitdtii, constituie o incdlcare a prevederilor legale, si va atrage, dupa caz,

raspunderea penala, civila, contraventionala sau disciplinara a persoanei respective.

CAPITOLUL VII. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA

Art. 53 (1) Unitatea se obliga sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii

salariatilor in toate aspectele legate de munca.

(2) Masurile privind securitatea si sandtatea in munca nu trebuie sa creeze obligatii financiare

pentru angajati.

(3) Inainte de inceperea sezonului rece Compartimentul Administrativ va lua urmitoarele

masuri:

a) vor fi verificate instalatiile de incdlzire, centralele termice, conductele, corpurile si
elementele de incalzire si, dupa caz, vor fi inldturate defectiunile constatate;

b) vor fi protejate componentele instalatiei de stingere cu apa (hidranti);

c) se vor asigura unelte si accesorii pentru deszdpezirea cailor de acces, de evacuare si interventie.

(4) Daca temperaturile scad sub -20 grade Celsius pe o perioada de cel putin 2 zile lucratoare,

consecutive, corelate cu conditii de vant intens, respectiv temperaturile depasesc +37 grade

Celsius pe o perioada de cel putin 3 zile consecutive se vor lua masurile prevazute de legislatia

in vigoare pentru ameliorarea conditiilor de munca.

(5) In cazurile prevazute la alin. (4), unitatea poate hotari suspendarea activitatii, in conditiile
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regulamentului de organizare si functionare al unitatii.
A. Informarea salariatilor privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 54 (1) Unitatea asigurd conditii pentru instruirea personalului in domeniul securitétii si

sandtdtii in munca, urmarind insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si

sandtate in munca. Aceastd activitate se realizeaza prin instruirea in domeniul securitatii si

sandtdtii In munca care cuprinde: instruirea introductiv-generald, instruirea la locul de munca,

instruirea periodica.

(2) Instruirea introductiv-generala se efectueaza de cétre persoana desemnatd cu atributii si

responsabilitati iIn domeniul securitatii si sanatatii iIn munca a:

a) noilor incadrati in munca (inclusiv studentii aflati n stagiu de practica pedagogica);

b) salariatilor detasati de la o unitate la alta;

c) salariatilor delegati de la o unitate la alta;

d) salariatilor pusi la dispozitie de catre un agent de munca temporar.

(3) Instruirea la locul de munca se efectueaza de catre seful ierarhic, dupa instruirea introductiv-

generala si are ca scop prezentarea riscurilor pentru securitate si sandtate Tn munca, precum si

masurile si activitatile de prevenire si protectie specifice locului de munca unde a fost repartizat

salariatul respectiv.

(4) Instruirea periodica se efectueaza Intregului personal, de catre seful ierarhic si are drept scop

reilmprospatarea si actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii i sdnatitii in munca.

Aceasta instruire se efectueaza periodic, la intervale stabilite prin hotarare a Consiliului de

Administratie si suplimentar instruirii periodice programate, in urmatoarele situatii:

a) cand un salariat a lipsit mai mult de 30 de zile lucratoare de la locul de munca;

b) cand au apdrut modificari ale prevederilor de securitate si sdnatate in munca privind
activitati specifice locului de munca sau ale instructiunilor proprii de securitate a muncii;

c) lareluarea activitatii dupd un accident de munca;

d) la executarea unor lucrari speciale.

B. Obligatiile unitatii privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 55 (1) In cadrul responsabilitatilor sale, unitatea, in calitatea sa de angajator, are obligatia

sd 1a toate masurile necesare pentru:

a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii salariatilor;

b) prevenirea riscurilor profesionale;

c) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca.

(2) Tinand seama de natura activitatilor, unitatea are urmatoarele obligatii:

a) sd evalueze riscurile pentru securitatea si sandtatea salariatilor, in urma careia, daca este
necesar, sd asigure Imbunatatirea nivelului securitatii si al protectiei salariatilor;

b) sa ia In considerare capacitatile salariatului in ceea ce priveste securitatea si sanatatea in
munca, atunci cand 11 incredinteaza sarcini de lucru;

c) sa asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de munca,
pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si de evacuare a
salariatilor in situatii speciale si In caz de pericol iminent;

d) sa Intocmeasca un plan de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor;
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g)

sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupd caz, testarii
psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;

sa prevada in contractul individual de munca al salariatilor materialele igienico-sanitare care
se acorda;

sd asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea salariatilor.

C. Obligatiile salariatilor privind protectia, igiena si securitatea in munca

Art. 56 Salariatii au urmatoarele obligatii:

a)

b)
©)

d)

sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

sa utilizeze corect aparatura, uneltele, mijloacele de transport etc;

sd comunice imediat conducerii unitatii sau responsabilului cu securitatea si sdndtatea in
munca orice situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol
pentru sanatatea/securitatea salariatilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
sa aducad la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de
propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

sa coopereze cu conducerea unitdtii si/sau cu salariatul desemnat cu activitatea de prevenire
si protectie, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oriciror misuri sau
cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii
si securitatii salariatilor;

sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa 1l
informeze de indata pe conducatorul locului de munca.

D. Organizarea activititii de securitate si sinatate in munca in cadrul unitatii

Art. 57 (1) Unitatea poate organiza activitatea de securitate si sdnatate a muncii atit cu personal
propriu, prin desemnarea unor salariati responabili cu activitatea de prevenire si protectie, cat
si cu un serviciu extern de prevenire si protectie.

(2) Responsabilului cu securitatea si sdndtatea in munca se stabileste prin hotarare a Consiliului
de Administratie.

Art. 58 (1) Prestarea servicilor medicale de medicina muncii se realizeaza la nivelul unitatii
prin intermediul unui cabinet specializat, pe baza de contract, prin care se asigura urmatoarele:

a)

b)

c)

angajarea personalului — numai dupa efectuarea unui examen medical prealabil, cu
confirmarea scrisa a medicului de medicina muncii ca locul de munca sau functia/postul
propus/a nu are contraindicatii din punct de vedere a sanatatii viitorului salariat; unitatea
are obligatia de a completa fisa de solicitare a examenului medical la angajare si fisa de
expunere la riscuri profesionale, datele privind profesia si locul de munca in care urmeaza
sd lucreze candidatul si, dupa caz, o copie a dosarului sdu medical de la locul anterior de
muncd; medicul de medicina muncii completeaza fisa de aptitudine, cu concluzia
examenului medical la angajare (apt, apt conditionat, inapt temporar sau inapt pentru locul
de munca respectiv);

programarea, cu acordul personalului medical, a controlului medical periodic al salariatilor
o data pe an si urmadrirea efectudrii integrale a acestuia;

respectarea recomandarilor medicale rezultate in urma examenelor medicale la angajare, a

25



controalelor medicale de adaptare si periodice si a examenului medical la reluarea
activitatii.
(2) Medicul de medicina muncii este obligat sd prezinte responsabilului cu securitatea si
sdndtatea in muncd al unitatii rapoarte scrise cu privire la starea de sdnatate a salariatilor in
relatie cu conditiile de munca si riscurile profesionale, la actiunile intreprinse si la eficienta
acestora.

Art. 59 Unitatea are obligatia, conform prevederilor legale n vigoare, sa asigure organizarea
unei activititi permanente de informare in domeniul protectiei muncii, utilizand formele si
mijloacele cu continut specific: afise, pliante, cataloage, brosuri, carti, informari etc.

Art. 60 Materialele igienico-sanitare se acordd obligatoriu si gratuit salariatilor, Tn scopul
asigurdrii igienei si protectiei personale, in completarea masurilor generale luate pentru
prevenirea unor imbolnaviri profesionale. Trusele sanitare de prim ajutor medical constituie
materiale igienico-sanitare. La stabilirea cantitatilor si periodicitatea acordarii acestora se tine
cont de recomandarile medicului de medicina muncii.

E. Instructiuni proprii de traseu la/de la unitate (locul de munca)/domiciliu

Art. 61 In timpul deplasirii pe traseul normal de la domiciliu la unitate (locul de munci) si de
la unitate (locul de munca) la domiciliu, in perioada de timp normala de deplasare, salariatii
sunt obligati sa respecte urmatoarele reguli:

a) s circule numai pe trotuare, iar in lipsa acestora, pe potecile laterale ale drumurilor publice;

b) sa circule numai pe partea stanga a drumurilor publice, dacd acestea nu au trotuare sau
poteci;

c) sa traverseze drumurile publice prin locurile unde sunt indicatoare sau marcaje pentru
trecerea pietonilor, iar acolo unde asemenea indicatoare sau marcaje lipsesc, pe la coltul
strazilor, dupa ce s-au asigurat ca nu existd vreun pericol; traversarea drumurilor publice se
face perpendicular pe axa drumului;

d) sd nu urce, sd nu coboare si sa nu deschida usile autovehiculului de transport in comun in
timpul mersului;

e) sd nu calatoreascd pe scdrile sau partile laterale ale caroseriei tramvaielor, troleibuzelor,
autobuzelor sau altor mijloace de transport;

f) sd nu distragd, prin discutii, atentia conducatorilor autovehiculelor de transport in comun;

g) sa foloseasca numai acele culoare si scdri rulante de acces la peroanele amenajate pentru
urcare/coborare in mijloacele de transport subteran (metrou) sau de suprafata (metrou usor);
calatorii nu vor urca sau cobori din ramele acestor mijloace de transport dupa ce a fost
comunicatd comanda de inchidere a usilor de acces ale garniturii respective;

h) sa respecte toate indicatiile de utilizare ale ascensoarelor cladirilor de domiciliu pe timpul
deplasarii la/de la unitate (locul de muncad);

1) la deplasarea de la domiciliu la unitate (locul de munca) si de la unitate (locul de muncad) la
domiciliu cu autovehiculul proprietate personald sa respecte legislatia specifica circulatiei
pe drumurile publice, astfel incat sa-si protejeze propria persoana si pe ceilalti participanti
la traficul auto.

CAPITOLUL VIII. PRINCIPII DE NEDISCRIMINARE SI DE RESPECTARE A
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DEMNITATII SALARIATILOR

Art. 52 Definitii:

a)

b)

g)

h)

)

discriminare directa - situatia in care o persoana este tratata mai putin favorabil, pe criterii
de sex, decat este, a fost sau ar fi tratata alta persoana intr-o situatie comparabila;
discriminare indirecta - situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica, aparent neutra,
ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu persoanele de alt sex, cu
exceptia cazului n care aceasta dispozitie, acest criteriu sau aceasta practica este justificata
obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzatoare
si necesare;

hartuire - situatia In care se manifesta un comportament nedorit, legat de sexul persoanei,
avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii persoanei in cauza si crearea unui mediu de
intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

hartuire sexuala - situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu conotatie
sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect lezarea demnitatii
unei persoane $i, in special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau
jignitor;

actiuni pozitive - acele actiuni speciale care sunt intreprinse temporar pentru a accelera
realizarea in fapt a egalitatii de sanse intre femei si barbati si care nu sunt considerate actiuni
de discriminare;

munca de valoare egala - activitatea remuneratd care, in urma compararii, pe baza acelorasi
indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta folosirea unor
cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea unei cantitati egale ori
similare de efort intelectual si/sau fizic;

discriminare bazata pe criteriul de sex - discriminarea directd si discriminarea indirecta,
hartuirea si harfuirea sexuald a unei persoane de catre o altd persoana la locul de munca sau
in alt loc in care aceasta 1si desfasoara activitatea, precum si orice tratament mai putin
favorabil cauzat de respingerea unor astfel de comportamente de cétre persoana respectiva
ori de supunerea sa la aceste comportamente;

discriminare multipla - orice faptd de discriminare bazatd pe doud sau mai multe criterii de
discriminare;

statut familial - acel statut prin care o persoana se afla in relatii de rudenie, casatorie sau
adoptie cu alta persoana;

statut marital - acel statut prin care o persoand este necdsatorit/a, casatorit/a, divortat/a,
vaduv/a.

Art. 53 (1) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca
se Intelege accesul nediscriminatoriu la:

a)
b)

c)
d)

alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

venituri egale pentru munca de valoare egala;

informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

conditii de incadrare in munca si de munca ce respectd normele de sanatate si securitate in
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muncd, conform prevederilor legislatiei in vigoare, inclusiv conditiile de concediere;
g) beneficii, altele decat cele de natura salariala;
h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate
de acestea;
1) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.
(2) In conformitate cu prevederile alin. (1), de egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati in relatiile de munca beneficiaza toti angajatii.

Art. 54 Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare

bazata pe criteriul de sex, angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si barbati, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozifii pentru interzicerea
discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in regulamentele unitatii;

b) sd prevada in prezentul Regulament sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege,
pentru angajatii care incalcd demnitatea personala a altor angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare;

¢) sa ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de
tratament Intre femei si barbati in relatiile de munca;

d) sainformeze, imediat dupa ce a fost sesizat, autoritatile publice abilitate cu aplicarea i controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art. 55 Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care

dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anunfarea, organizarea concursurilor/examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca sau de serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salariald, precum si la securitate sociala;

f) informare si consiliere profesionald, programe de initiere, calificare, perfectionare, specializare
st recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Art. 56 (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de
maternitate constituie discriminare in sensul prezentei legi.

(3) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, privind concediul
pentru cresterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare in sensul prezentei legi.
(4) Este interzis sd i1 se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de
graviditate si/sau sd semneze un angajament ca nu va ramane insarcinatd sau cd nu va naste pe
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durata de valabilitate a contractului individual de munca.

(5) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate;

b) salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani,
respectiv de pana la 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

c¢) salariatul se afla in concediu paternal.

(6) La incetarea concediului de maternitate, a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de

pana la 2 ani, respectiv de pana la 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati sau a concediului

paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munca ori la un loc de

munca echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia de orice

imbunatatire a conditiilor de munca la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

Art. 57 (1) Confederatiile sindicale desemneaza, in cadrul organizatiilor sindicale din unitate,
reprezentanti cu atributii pentru asigurarea respectarii egalitatii de sanse si de tratament Intre
femei si barbati la locul de munca.

(2) Reprezentantii sindicali desemnati primesc de la persoanele care se considera discriminate
pe baza criteriului de sex sesizari/reclamatii, aplica procedurile de solutionare a acestora si
solicita angajatorului rezolvarea cererilor angajatilor.

Art. 58 (1) Unitatea monitorizeaza respectarea prevederilor legale cu privire la nediscriminare si
la respectarea demnitatii umane si aplica principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii.
(2) Este interzisa orice discriminare directa sau indirectd fatd de angajat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnie, optiune politica, origine
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala.

(3) Constituie discriminare directd fata de un angajat actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferintd, intemeiate pe unul sau mai multe criterii prevazute la alin. (2), care au
ca scop sau ca efect neacordarea, restringerea ori Inldturarea recunoasterii, folosintei sau
exercitdrii drepturilor prevazute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta fatd de un angajat actele si faptele intemeiate iIn mod aparent
pe alte criterii decat cele prevazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 59 Reglementarile prevazute in titlul VIII. PRINCIPII DE NEDISCRIMINARE SI DE
RESPECTARE A DEMNITATII SALARIATILOR nu pot fi interpretate in sensul restrangerii
dreptului unitatii de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si
standardelor uzuale in domeniul respectiv, atata timp cat refuzul nu constituie un act de
discriminare.

CAPITOLUL IX. PROCEDURA DE SOLUTIONARE PE CALE AMIABILA A
CONFLICTELOR INDIVIDUALE DE MUNCA, A CERERILOR SAU PETITIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

Art. 60 (1) Accesul neingradit la justitie este garantat de lege. In cazul unui conflict individual
de munca, partile vor actiona cu buna-credintd si vor incerca solutionarea amiabila a acestuia.

(2) In vederea promovirii solutionirii amiabile si cu celeritate a conflictelor individuale de
muncd, la incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executarii acestuia,
partile pot cuprinde in contract o clauza prin care stabilesc cd orice conflict individual de munca
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se solutioneaza pe cale amiabila, prin procedura concilierii.

(3) Prin conciliere se intelege modalitatea de solutionare amiabila a conflictelor individuale de
muncd, cu ajutorul unui consultant extern specializat in legislatia muncii, In conditii de
neutralitate, impartialitate, confidentialitate si avand liberul consimtdmant al partilor.
Consultantul extern specializat n legislatia muncii poate fi un avocat, un expert in legislatia
muncii sau, dupa caz, un mediator specializat in legislatia muncii, care, prin rolul sau activ, va
starui ca partile sa actioneze responsabil pentru stingerea conflictului, cu respectarea drepturilor
salariatilor recunoscute de lege sau stabilite prin contractele de munca. Onorariul consultantului
extern va fi suportat de citre parti conform intelegerii acestora.

(4) Partile au dreptul sa 1si aleagd in mod liber consultantul extern.

(5) Oricare dintre parti se poate adresa consultantului extern in vederea deschiderii procedurii
de conciliere a conflictului individual de munca. Acesta va transmite celeilalte parti invitatia
scrisd, prin mijloacele de comunicare prevazute in contractul individual de munca.

(6) Data deschiderii procedurii de conciliere nu poate depasi 5 zile lucritoare de la data
comunicarii invitatiei prevazute anterior. Termenul de contestare a conflictelor de munca se
suspenda pe durata concilierii.

(7) In cazul in care, ca urmare a dezbaterilor, se ajunge la o solutie, consultantul extern va
redacta un acord care va contine intelegerea partilor si modalitatea de stingere a conflictului.
Acordul va fi semnat de catre parti si de catre consultantul extern si va produce efecte de la data
semnarii sau de la data expres prevazuta in acesta.

(8) Procedura concilierii se inchide prin Intocmirea unui proces-verbal semnat de cétre parti si
de catre consultantul extern, in urmatoarele situatii:

a) prin incheierea unei intelegeri intre parti in urma solutionarii conflictului;

b) prin constatarea de catre consultantul extern a esuarii concilierii;

¢) prin neprezentarea uneia dintre parti la data stabilita in invitatia scrisd prevazuta la alin. (5).
(9) In cazul in care partile au incheiat numai o intelegere partiald sau se constati de citre
consultantul extern a esuarii concilierii sau una dintre parti nu se prezinta la data stabilitd in
invitatia scrisd, orice parte se poate adresa instantei competente cu respectarea prevederilor art.
208 st 210 din Legea nr. 62/2011, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in
vederea solutiondrii 1n totalitate a conflictului individual de munca.

Art. 61 (1) Salariatul are dreptul de a se adresa conducerii unitétii, in scris, cu privire la orice
aspect care rezulta din executarea contractului individual de munca.

(2) Petitiile salariatilor se depun la Compartimentul secretariat, cu obligatia secretarului de a
inregistra documentul prezentat de salariat, fara a avea dreptul de a interveni asupra continutului
documentului sau de a refuza inregistrarea, fiind de asemenea obligat sa-i comunice salariatului
numarul si data inregistrarii.

(3) Petitiile care nu sunt inregistrate la Compartimentul secretariat sau care nu contin in cadrul
lor datele de identificare ale petentilor (nume, prenume, domiciliu/adresd de corespondenta) si
nu sunt semnate in original nu sunt considerate valide si nu se iau in considerare, fiind clasate.
(4) In cazul in care petitia se comunici pe adresa oficiald de e-mail a unititii, ea se considera
primita a doua zi, petitionarul avand obligatia sd foloseasca numai adresa personald de e-mail
si sd-si mentioneze clar datele de identificare: nume, prenume, adresa de domiciliu/de
corespondenta.

(5) Unitatea comunica petentului raspunsul, in scris, in termenul general prevazut de legislatia
in vigoare, dar nu mai tarziu de 30 de zile calendaristice de la data inregistrarii. Fapta
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salariatului care se face vinovat de depasirea termenului de raspuns dispus de directorul unitatii
este considerata abatere disciplinara cu toate consecintele care decurg din prezentul Regulament
si legislatia aplicabild In materie.

(6) Conducerea unitdtii poate dispune declansarea unei cercetdri interne sau sa solicite
salariatului lamuriri suplimentare, fard ca aceasta sa determine o amanare corespunzatoare a
termenului de raspuns.

Art. 62 (1) Solicitarile de eliberare a adeverintelor adresate conducerii, care sa ateste calitatea
de angajat si drepturile salariale ale solicitantilor, vor fi adresate si vor fi semnate de secretarul
sef (responsabil cu resursele umane) si de directorul unitatii sau de directorul adjunct.

(2) Cererile salariatilor pentru efectuarea concediului de odihnad vor avea urmatorul circuit:
Compartimentul secretariat, pentru a atesta numarul de zile de concediu la care salariatii au
dreptul, seful ierarhic, pentru avizare, Compartimentul secretariat pentru a o transmite
Consiliului de Administratie in vederea aprobadrii si Compartimentul secretariat pentru tinerea
evidentei.

Art. 63 Salariatii unitatii au dreptul sd solicite audientd, in scopul rezolvarii problemelor
personale, la director si la alte persoane cu functii de conducere, conform programelor de
audienta stabilite.

Art. 64 (1) Salariatul are dreptul de a se adresa institutiilor abilitate ale statului, In scris, cu
privire la aspecte care rezultd din executarea contractului individual de munca sau la institutiile
indicate de unitate In raspunsul la petitie si Inlduntrul termenului stabilit de contestatie, care nu
poate depasi 30 de zile calendaristice. Unitatea nu este responsabila de nerespectarea termenelor
sau de necunoasterea procedurilor legale de catre salariat, acest fapt determinand pierderea
termenelor de sesizare ale institutiilor abilitate ale statului indicate de unitate in raspunsul
formulat.

(2) Unitatea nu va proceda la sanctionarea salariatului care s-a adresat conducerii acesteia si/sau
institutiilor abilitate ale statului, cu exceptia situatiilor in care fapta salariatului este considerata
abatere disciplinard — abuz de drept — cu toate consecintele care decurg din prezentul
Regulament.

Art. 65 (1) Petitiile dovedite ca fondate atrag dupa ele protejarea institutional-administrativa a
autorilor de orice masuri punitive, indiferent de persoana sau structura pe care continutul lor a
vizat-o.

(2) Petitiile dovedite ca nefondate, care prin continutul lor afecteaza prestigiul unitatii sau al
unui membru/unor membrii ai unitdtii sunt calificate ca abuz de drept.

(3) Se considera, de asemenea, abuz de drept depunerea repetatd — de mai mult de doua ori — de
catre una si aceeasi persoana, de petitii dovedite ca nefondate sau care au acelasi obiect.

Art. 66 Abuzul de drept este considerat in unitate abatere disciplinara si se sanctioneaza cu
desfacerea disciplinard a contractului de munca.

CAPITOLUL X. EVALUAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Art. 67 Evaluarea salariatilor urmareste punerea in valoare a calificarii si potentarea
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performantelor acestora, indrumarea salariatilor in depistarea propriilor puncte slabe si ale
posibilelor amenintari in buna desfasurare a activitatii salariatilor pentru cresterea eficientei
activitatilor unitatii in concordanta cu scopul si misiunea acesteia. Evaluarea salariatilor unitatii
se realizeaza potrivit metodologiilor si procedurilor aplicabile fiecarei categorii de personal.

Art. 68 (1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor se intemeiaza pe
aprecierea sistematica si obiectiva a randamentului, a calitatii muncii, a comportamentului, a
initiativei, a eficientei si creativitatii, pentru fiecare salariat, utilizind Fisele de evaluare care
cuprind criteriile detaliate in functie de categoriile profesionale care vor fi evaluate, precum si
indicatorii de performanta care au fost stabiliti la nivelul unitatii. Fisele de evaluare se aproba
de catre Consiliul de Administratie si se publica la Tnceputul anului scolar pe website-ul unitatii.
(2) Activitatea profesionala a salariatilor se apreciaza prin acordarea unuia din urmatoarele
calificative: “foarte bine”, “bine”, “satisfacator” sau “nesatisfacator” si se consemneaza in
raportul de evaluare.

(3) Calificativul pentru salariati se stabileste pe baza punctajului obtinut in urma evaluarii, dupa

cum urmeaza:

- Intre 71 — 100 de puncte = Foarte Bine (FB);

- intre 61 — 70 de puncte = Bine (B);

- Intre 50 — 60 de puncte = Satisfacator (S);

- Intre 0 — 49 de puncte = Nesatisfacator (NS).

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), pentru personalul didactic de conducere si

personalul didactic de predare, calificativul se stabileste pe baza punctajului final, obtinut in

urma evaluarii, dupa cum urmeaza:

- intre 86 — 100 de puncte = Foarte Bine (FB);

- intre 71 — 85 de puncte = Bine (B);

- Intre 61 — 70 de puncte = Satisfacator (S);

- intre 0 — 60 de puncte = Nesatisfacator (NS)

(5) Evaluarea personalului didactic de conducere si de predare se face anual, in conformitate cu

metodologia aprobata prin ordin al ministrului educatiei.

(6) Evaluarea personalului didactic auxiliar si a personalului nedidactic se face in perioada 01-

31 ianuarie (evaluare anuala pentru anul calendaristic precedent).

(7) Evaluarea se poate realiza si Tnainte de expirarea perioadei prevazute la alin. (4), atunci cand

intervin anumite situatii ca:

a) perspectiva unei concedieri colective sau individuale, ca urmare a reorganizarii activitatii,
evaluarea avand ca scop identificarea criteriilor de selectie a salariatilor aflati pe posturi
similare;

b) contractul individual de munca al persoanei evaluate inceteaza, se modifica sau se suspenda
pentru o perioada de cel putin 3 luni;

¢) contractul individual de munca al evaluatorului inceteaza, se modifica sau se suspenda
pentru o perioada de cel putin 3 luni;

d) cénd, in timpul anului calendaristic, persoana evaluatd urmeaza a fi promovata in functie
sau urmeaza sa-i fie majorat salariul.

(8) La evaluarea salariatilor nu se vor lua in considerare perioadele in care:

a) contractul de munca a fost suspendat, indiferent dacd suspendarea a intervenit de drept sau

la initiativa uneia dintre parti;

b) salariatul nu a putut desfasura activitate, din motive care tin de angajator, chiar daca acesta
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a fost prezent la munca;

c¢) salariatul nu a putut desfasura activitate din pricina unei greve, chiar daca nu a participat la
aceasta.

(9) Rezultatele evaluarii profesionale pot fi utilizate in vederea:

a) stabilirii gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa
postului;

b) stabilirii obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmatoare;

¢) fundamentarii activitdtii de promovare;

d) fundamentarii activitatii de recompensare;

e) identificarii nevoilor de formare profesionald continua;

f) wvalidarii programelor de recrutare, selectie, incadrare, formare profesionald continua;

g) 1inlesnirii dialogului dintre sef si subordonat in vederea cresterii performantei profesionale;

h) selectiei salariatilor anterior operarii unei concedieri individuale sau colective;

1) selectiei salariatilor corespunzatori profesional.

Art. 69 (1) In procesul evaluirii, salariatul are, in principal, urmétoarele obligatii:

a) sa se prezinte la data si ora stabilite In vederea evaluarii;

b) sd coopereze in vederea bunei desfasurari a procedurii de evaluare;

c) sa ia notd de rezultatele evaluarii si sd depund toate eforturile in vederea Tmbunatatirii
rezultatelor acesteia.

(2) In procesul evaluirii, angajatorul are, in principal, urmitoarele obligatii:

a) sa informeze salariatii Incd de la angajare, cu privire la criteriile de evaluare pe care le
utilizeaza la nivelul unitatii;

b) sarealizeze evaluarea salariatilor cu obiectivitate;

¢) sdnu foloseasca criterii cu caracter discriminatoriu sau sa nu utilizeze criteriile de evaluare
intr-o modalitate discriminatorie;

d) sdcomunice salariatului, in scris, rezultatele evaluarii in termen de 5 zile de la data stabilirii
calificativului;

e) sadepuna toate eforturile in vederea imbunatatirii rezultatelor evaluarii salariatilor, inclusiv
prin formarea profesionala a acestora;

f) sa sanctioneze manifestdrile de subiectivism, nepotism sau inechitate;

g) sd sanctioneze disciplinar salariatii responsabili cu evaluarea, care se fac vinovati de
aplicarea incorectd a criteriilor si indicatorilor de performanta stabiliti.

Art. 70 (1) Salariatul poate contesta calificativul acordat. Pentru personalul didactic auxiliar si
pentru personalul nedidactic, contestatia se adreseazad presedintelui Consiliului de
Administratie al unitatii, in termen de 3 zile lucrdtoare de la comunicarea in scris a
calificativului. Personalul didactic de predare si personalul de conducere poate contesta
calificativul, conform procedurii aprobate de catre Ministerul Educatiei.

(2) Presedintele Consiliului de Administratie solutioneazd contestatia, in termen de 5 zile
calendaristice, pe baza fisei de evaluare si a procesului-verbal/fisei de mentiuni, precum si a
altor Inscrisuri concludente.

(3) Rezultatul contestatiei se comunica salariatului, in scris, in termen de 5 zile calendaristice.
(4) Dreptul salariatului de a se adresa instantelor judecatoresti este garantat.

Art. 71 In cazul in care salariatul dobandeste calificativul anual ,,nesatisfacator”, se considera
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ca acesta nu corespunde cerintelor postului si se procedeaza la incetarea contractului individual
de munca. In egald misurd, se considerd ci salariatul nu corespunde cerintelor postului in
masura In care acesta dobandeste calificativul ,satisfacator” la doud evaluari anuale
consecutive.

CAPITOLUL XI. DISPOZITII FINALE

Art. 72 Accesul 1n unitate a salariatilor, elevilor, parintilor/apartindtorilor elevilor si al altor
vizitatori se reglementeaza printr-o procedura separata, PO nr. 2780/22.09.2023.

Art.73 Insemnele Colegiului National ,,Sfantul Sava” sunt distincte: antetul scolii, tinuta
scolara festiva( sacou, fustd/pantaloni bleumarin, cdmasa alba/bleumarin sau tricou bleumarin),
emblema scolii pe sacou si insigna. Culorile distinctive ale colegiului sunt galben si albastru.

Art. 74 (1) In situatii obiective, cum ar fi calamitti, intemperii, epidemii, pandemii, alte situatii

exceptionale:

- activitatea salariatilor se poate desfasura si in regim de telemunca, conform unei proceduri
stabilite la nivelul unitatii,

- sedintele Consiliului de Administratie se pot desfasura online/hibrid, prin mijloace
electronice de comunicare, in sistem de videoconferinta;

- sedintele Consiliului Profesoral se pot desfasura online, prin mijloace electronice de
comunicare, in sistem de videoconferintd, conform unei proceduri stabilite la nivelul unitatii;

- sedintele Consiliului clasei si sedintele Consiliului Reprezentativ al Parintilor, precum si
intalnirile dintre profesorul diriginte si parintii sau reprezentantii legali ai elevilor se pot
desfasura online, prin mijloace electronice de comunicare in sistem de videoconferinta.

Art. 75(1)Secretariatul unitatii difuzeaza prezentul Regulament tuturor compartimentelor, care au
obligatia de a-1 aduce la cunostinta salariatilor si beneficiarilor primari si secundari, sub semnatura.
(2) Prezentul Regulament poate fi modificat si completat in cazul in care contine dispozitii
contrare normelor legale in vigoare sau dacd necesitatile interne ale unitatii o impun.

(3) Prevederile prezentului Regulament se poate completa cu proceduri, dispozitii, norme de
lucru ulterioare, dupa caz, care vor face parte integranta din Regulament.

(4) Directorul unitdtii are obligatia afisarii la loc vizibil a unui exemplar din prezentul
Regulament, inclusiv pe site-ul oficial al unitatii.

(5) Prezentul Regulament va putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi privitoare
la organizarea si disciplina muncii, precum si ori de cate ori interesele angajatorului o impun.
(6) Daca modificarile Regulamentului sunt substantiale, acesta intra Intr-o etapd de revizuire,
dandu-se articolelor o noud numerotare.
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Anexa nr. 1
PROCEDURA APLICARII SANCTIUNILOR DISCIPLINARE

Atragerea raspunderii disciplinare a personalului didactic vizeaza doua aspecte, respectiv
aspectele de fond si cele de procedura.

In privinta aspectelor de fond, acestea se refera la savarsirea unor fapte ce constituie
abatere/abateri disciplinare, in acceptiunea celor prevazute de lege.

Intotdeauna trebuie sa_existe un raport de echivalenta intre gravitatea abaterii savarsite si
sanctiunea aplicata. Rezulta de aici ca sanctiunile nu se aplica in ordinea prezentarii lor in
legislatie, ci in functie de faptele savarsite, de urmarile acestora, de imprejurarile
(circumstantele) in care au fost savarsite, precum si de alte date concludente. Cu alte cuvinte,
in cazul in care se constata ca abaterea sau abaterile sunt deosebit de grave se poate aplica
direct sanctiunea cea mai severa.

In continuare vom trata etapizat procedura de sanctionare, asa cum rezulta din cuprinsul articolelor
280-282 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

1. Existenta unei sesizari

Pentru a putea fi declansata procedura de sanctionare, trebuie sa existe o sesizare in scris, despre
care se face vorbire in cuprinsul art. 280 alin. (3), astfel incat persoanele si organele competente
sa poata lua cunostinta de posibila savarsire a unor abateri disciplinare. Spunem ,,posibila
savarsire” pentru ca si in aceasta materie trebuie respectata prezumtia de nevinovatie, ca
principiu general aplicabil.

Existenta unei sesizari in scris este absolut necesara, acest lucru rezultand din coroborarea
prevederilor art. 280 (3) cu cele ale art. 280 (7) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
Astfel, in cuprinsul articolului 280 (7) se mentioneaza ca desfasurarea procedurii de sanctionare
trebuie sa aiba loc inlauntrul termenului de 30 de zile ,.de la data constatarii abaterii,
consemnata in condica de inspectii sau la registratura generala a unitatii scolare “In acest
context precizam ca, potrivit reglementarilor legale in vigoare, nu se iau in considerare
sesizarile (petitiile) anonime, acestea, chiar daca sunt inregistrate, urmand a fi clasate.
Sesizarea, ca atare, se poate prezenta sub forma unei sesizari din oficiu (autosesizare) a
conducerii unitatii sau sub forma unei sesizari (petitii) apartinand unor altor persoane din cadrul
acestora sau din afara lor. Art. 280 (3) stipuleaza expres faptul ca ,,Orice persoana poate sesiza
unitatea de invatamant cu privire la savarsirea unei fapte ce poate constitui abatere disciplinara.
Sesizarea se face in scris si se inregistreaza la registratura unitatii de invatamant.”

2. Cercetarea prealabila
A doua etapa a procedurii de sanctionare este aceea a cercetdrii prealabile, anterioare cercetarii

disciplinare propriu-zise.

Dupa inregistrarea sesizarii, directorul unitatii desemneaza, prin decizie, o persoand din cadrul
acesteia (nu cea despre care se face vorbire in sesizare si nici o persoand aflata in relatie de
rudenie/afinitate pand la gradul IV inclusiv cu aceasta si, de reguld, nu un membru al consiliului
de administratie), care sd analizeze sesizarea, sd aiba o discutie cu autorul presupusei abateri si,
in raport de atributiile acestuia si de situatia generala, sa faca un scurt raport pe care sa il prezinte
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spre analiza consiliului de administratie al unitatii/institutiei/inspectoratului scolar.

3. Constituirea comisiei de cercetare

Cea de a treia etapa a procedurii de sanctionare este constituirea unei comisii de cercetare.

Din dispozitiile art. 280 (4) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificérile si
completdrile ulterioare nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare rezulta ca pentru
fiecare sesizare in scris trebuie constituita o comisie de cercetare.

Acelasi articol, la aliniatul (4), lit. a) prevede ca pentru cercetarea ,,abaterilor prezumate
savarsite” de catre personalul didactic se constituie comisii formate din 3 — 5 membri. Si din
aceasta norma rezulta ca fiecare comisie este individualizata in functie de sesizarea existenta.
Fata de cele de mai sus se recomanda ca in cadrul deciziei deciziei de constituire a comisiei sa
se mentioneze ca aceasta va cerceta ,, faptele cuprinse in sesizare”’ sau “‘presupusele abateri
cuprinse in sesizare’’.

Asa cum aratam, numeric vorbind, comisia de cercetare este formata din 3 — 5 membri. Se
recomanda ca numarul membrilor sa fie impar, respectiv 3 sau 5, eliminand astfel posibilitatea
unui balotaj in cazul in care exista opinii divergente.

Calitatea membrilor comisiei este prevazuta in acelasi aliniat (4) lit. a) al art. 280: unul dintre
membri reprezinta organizatia sindicala din care face parte persoana supusa cercetarii sau un
reprezentant al salariatilor in cazul in care aceasta nu este membru de sindicat, iar ceilalti sunt
cadre didactice care au functia didactica cel putin egala cu a celui care se presupune ca a savarsit
fapta/faptele. Mentionam ca din expresia ,,functia didactica cel putin egala” trebuie sa
intelegem ca acest lucru nu se refera si la gradul didactic.

Competenta de numire a comisiei de cercetare este stabilita de art. 280 alin. (5) din lege. Astfel,
comisiile de cercetare sunt numite de consiliul de administratie al unitatii de invatamant
preuniversitar respective, in aceeasi sedintd in care se prezinta si rezultatul cerecetarii prealabile.

4. Desfasurarea cercetarii

Asa cum rezulta si din decizia de constituire a comisiei de cercetare, aceasta trebuie sa-si

desfasoare activitatea in conformitate cu prevederile art. 280 alin. (4) si alin. (6), precum

si art. 282 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare

nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Astfel, la art. 282 se mentioneaza ca ,, Sanctiunea se stabileste, pe baza raportului comisiei de

cercetare...”. Din coroborarea acestui text de lege cu dispozitiile art. 280 alin. (6), rezulta in

mod explicit atributiile si obligatiile comisiei de cercetare:

a) stabilirea existentei sau inexistentei faptelor cuprinse in sesizare si a urmarilor acestora;

b) stabilirea imprejurarilor (circumstantelor) in care faptele cuprinse in sesizare au fost
savarsite;

c) stabilirea existentei sau inexistentei vinovatiei persoanei sau persoanelor cercetate;

d) stabilirea oricaror altor date utile, pertinente si concludente in cauza;

e) obligatia comisiei de cercetare de a face cunoscute persoanei/persoanelor cercetate toate
actele cercetarii, in vederea producerii de probe in aparare;

f) audierea persoanei sau persoanelor cercetate;

g) verificarea sustinerilor facute in aparare de catre persoana/persoanele cercetate.

Drept urmare, se poate concluziona ca si in cuprinsul acestor norme sunt respectate o serie de

principii si conditii vizand materia atragerii raspunderii disciplinare in sens larg:

- principiul respectarii dreptului la aparare;
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- conditia existentei vinovatiei persoanei/persoanelor cercetate;

- conditia stabilirii circumstantelor (agravante sau atenuante) in care au fost savarsite faptele
cuprinse in sesizare;

- obligatia de a pune la dispozitia persoanei/persoanelor cercetate toate actele care au stat la
baza intocmirii raportului comisiei, inclusiv o copie a acestuia.

In vederea respectarii dreptului la aparare, comisia de cercetare trebuie sa parcurga o serie de

etape si sa indeplineasca unele obligatii cum sunt:

a) Inmanarea catre persoana/persoanele cercetate, sub semnatura, a cate unei copii a deciziei
de constituire a comisiei, a sesizarii, precum si a tuturor inscrisurilor pe care comisia le va
folosi la intocmirea raportului;

b) instiintarea in scris a persoanei/persoanelor cercetate, cu minimum 48 de ore inainte, in
vederea prezentarii la audiere in fata comisiei si pentru a da declaratii scrise in legatura cu
faptele cuprinse in sesizare. Aceasta instiintare poate fi facuta in acelasi timp cu inmanarea
copiilor inscrisurilor mentionate la lit. a), termenul de 48 de ore fiind minim necesar pentru
ca persoana cercetata sa poata lua cunostinta de continutul sesizarii si al inscrisurilor si
pentru a-si pregati apararea. Mentionam ca potrivit art. 280 alin. (6) din Legea Educatiei
Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare nr. 1/2011, cu modificarile
si completarile ulterioare, in cazul in care persoana cercetata refuza sa se prezinte la audiere
si sa dea declaratii scrise, acest fapt nu impiedica finalizarea cercetarii si se constata printr-
un proces-verbal incheiat de comisie.

c) audierea persoanei cercetate; aceasta etapa se desfasoara in fata membrilor comisiei de
cercetare, acestia avand posibilitatea sa adreseze in scris si/sau verbal intrebari
persoanei/persoanelor cercetate. Continutul intrebarilor, precum si raspunsurile sunt
consemnate intr-un proces verbal ce va fi semnat de toti membrii comisiei de cercetare si
de persoana/persoanele cercetate. De asemenea, comisia are dreptul de a solicita
persoanei/persoanelor cercetate o nota explicativa referitoare la faptele cuprinse in sesizare.

Este obligatoriu ca audierea sa fie ultima etapa a procedurii de cercetare disciplinara,
inaintea redactarii raportului, astfel incat persoanei cercetate sa-i fie puse la dispozitie
toate actele cercetarii, in vederea formularii de aparari.

Pe parcursul audierii, persoana cercetata are dreptul de a fi asistata de un avocat care are
obligatia de a prezenta comisiei o delegatie din care sa rezulte ca este imputernicit in acest sens.
In vederea stabilirii adevarului, comisia de cercetare are dreptul si obligatia corelativa de a lua
declaratii si a audia si alte persoane care au cunostinta sau au avut legatura cu faptele cuprinse
in sesizare. Se recomanda, de asemenea, sa fie audiata/audiate si persoana/persoanele care a/au
sesizat faptele respective.

In cazul in care persoana/persoanele cercetate se afla in imposibilitate de a se prezenta la audiere
la data stabilita prin instiintare, dovedind acest lucru cu inscrisuri (certificate medicale etc.),
acest lucru suspenda cercetarea pe perioada respectiva.

Se recomanda ca toate inscrisurile (declaratii, note explicative, procese-verbale etc.) provenite
in urma audierilor si sustinerilor persoanelor carora comisia de cercetare le-a adresat intrebari
sau le-a solicitat date in legatura cu faptele sesizate sa fie semnate si datate.

Comisia de cercetare are dreptul de a face copii ale unor documente aflate in unitatea de
invatamant sau in alte locuri care au relevanta in vederea aflarii adevarului.

In finalul acestei etape mentionam ca, in conformitate cu dispozitiile deciziei de constituire a
comisiei de cercetare, aceasta este imputernicita sa cerceteze numai faptele cuprinse in sesizare.

Cu alte cuvinte, comisia nu are dreptul sa-si extinda cercetarea asupra altor aspecte sau fapte
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ce pot constitui abateri, dar care nu sunt cuprinse in sesizare.
Daca insa, pe parcursul cercetarii, aceasta comisie descopera si alte presupuse abateri ale

persoanei/persoanelor cercetate sau ale altor persoane, va intocmi un material separat care se
va constitui intr-o alta sesizare si vor face obiectul unei alte cercetari.

De asemenea, comisia isi va indrepta atentia numai asupra acelor fapte care au fost savarsite cu
cel mult 6 luni in urma, intrucat celelalte sunt prescrise in temeiul prevederilor Codului muncii —
Legea nr. 53/2003, modificata si completata.

5. Intocmirea si prezentarea raportului comisiei de cercetare
In finalul cercetarii, comisia va intocmi un raport motivat in care va stabili faptele savarsite,

imprejurarile in care acestea au fost savarsite, existenta sau inexistenta vinovatiei persoanei

cercetate si va consemna sustinerile acesteia in aparare, in raport de datele care i-au fost puse

la dispozitie cu prilejul cercetarii.

Raportul cuprinde urmatoarele sectiuni:

a) Prezentarea comisiei de cercetare si a deciziei de constituire (numarul si data acesteia);

b) Prezentarea faptelor cuprinse in sesizare, precum si semnatarul/semnatarii acesteia, inclusiv
data la care aceasta a fost inregistrata;

¢) Prezentarea documentelor care au fost folosite pe parcursul cercetarii;

d) Mentionarea persoanelor audiate;

€) Modul de desfasurare a procedurii de cercetare;

f) Prezentarea pe larg a faptelor asa cum au rezultat in urma efectuarii cercetarii, prezentare
insotita de argumente sustinute de documente, declaratii, note explicative etc;

g) Concluziile comisiei de cercetare, constand in stabilirea cu certitudine a abaterilor savarsite
(sau inexistenta acestora), prezentate punctual si mentionand ce prevederi legale au fost
incalcate, vinovatia persoanei cercetate sau nevinovatia acesteia;

h) Mentiunea, in final, daca abaterile cuprinse in sesizare se confirma total sau partial ori,
dimpotriva, nu se confirma.

Potrivit Legii educatiei nationale, comisia de cercetare nu are dreptul sa propuna sanctiuni.
Raportul comisiei de cercetare va fi inaintat conducerii unitatii de invatamant pana la data
stabilita in decizia de constituire a comisiei.
Potrivit deciziei Inaltei Curti de Casatie si Justitie a Romaniei, termenul de 30 de zile prevazut
de lege incepe sa curga de la data inregistrarii raportului comisiei de cercetare prin care s-a
constatat existenta faptelor si vinovatia persoanei/persoanelor.
Raportul va fi semnat de toti membrii comisiei de cercetare, acestia putand semna si cu
obiectiuni daca nu sunt in totalitate de acord cu continutul acestuia. O copie a raportului va fi
inmanata, sub semnatura, si persoanei/persoanelor cercetate. Comisia de cercetare va prezenta
raportul in cadrul primei sedinte a Consiliului de administratie al unitatii. Raportul cuprinde, ca
anexe, toate inscrisurile care au stat la baza intocmirii acestuia, indosariate, numerotate si
purtand mentiunea: ,,Conform cu originalul”, in cazul in care unele sunt prezentate in copie.

6. Propunerea de sanctionare
Prezentarea raportului comisiei de cercetare reprezinta baza propunerii de sanctionare.

Potrivit prevederilor art. 281 alin. (1) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile
si completarile ulterioare nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, dreptul de a
propune sanctionarea il are (pentru personalul didactic) presedintele consiliului de administratie
sau cel putin 2/3 din numarul total al membrilor consiliului de administratie ;
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In conformitate cu dispozitiile art. 282 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completdrile ulterioare, prezentarea raportului comisiei de cercetare se face in
plenul consiliului de administratie al unitatii.

Membrii comisiei de cercetare pot veni cu argumente in sprijinul celor mentionate in raport,
facand apel si la celelalte documente anexate. De asemenea, vor raspunde intrebarilor
membrilor consiliului de administratie, in legatura cu modalitatea de desfasurare a cercetarii,
atat din punct de vedere al respectarii procedurii de cercetare, cat si din punct de vedere al
aspectelor de fond.

7. Stabilirea sanctiunii

Art. 282 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare nr.
1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare prevede ca ,, Sanctiunea se stabileste, pe baza
raportului comisiei de cercetare, de catre autoritatea care a numit aceasta comisie...”. Drept
urmare, dreptul de a lua hotararea in privinta stabilirii sanctiunii apartine consiliului de
administratie al unitatii.

La stabilirea sanctiunii membrii consiliului de administratie trebuie sa aiba in vedere:

e gravitatea abaterilor savarsite, in raport si cu urmarile acestora;

e imprejurarile (circumstantele) in care au fost savarsite faptele.

In cazul in care din raportul comisiei de cercetare rezulta inexistenta abaterilor sau lipsa vinovatiei
persoanei cercetate, potrivit art. 280 alin. (7) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, persoanei cercetate i se comunica in scris acest fapt.

8. Elaborarea si comunicarea deciziei de sanctionare

In urma hotararii consiliului de administratie, directorul unitatii emite decizia de sanctionare,
in temeiul art. 280-282 din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu respectarea conditiilor de forma prevazute, sub sanctiunea nulitatii
absolute, de art. 252 alin. (2) din Codul muncii: descrierea faptei care constituie abatere
disciplinara; precizarea prevederilor care au fost incdlcate de salariat; motivele pentru care au
fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetérii disciplinare sau motivele
pentru care nu a fost audiat; temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplicd;
termenul in care sanctiunea poate fi contestatd; instanta competenta la care sanctiunea poate fi
contestata.

Comunicarea deciziei de sanctionare se face in baza prevederilor art. 282 din Legea Educatiei
Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare care stipuleaza ca, in unitatile
de invatamant, sanctiunile se comunica de catre directorul unitatii.

Deciziile de sanctionare se comunica persoanei in cauza inlauntrul termenului mentionat la la
art. 280 (7) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,
deci nu mai tarziu de 30 de zile de la data inregistrarii raportului. Comunicarea sanctiunii peste
termenul prevazut de lege conduce la nulitatea deciziei.

Decizia de sanctionare se comunica persoanei in cauza sub semnatura, iar cand acest lucru nu
este posibil, se comunica la ultimul domiciliu cunoscut, prin posta, cu scrisoare recomandata
cu confirmare de primire.

9. Contestarea deciziei de sanctionare
Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare prevede
posibilitatea contestarii deciziei de sanctionare pe cale administrativ-jurisdictionala.

39



Astfel, art. 280 alin. (8) prevede ca ,, Persoanele sanctionate incadrate in unitatile de
invatamant au dreptul de a contesta, in termen de 15 zile de comunicare, decizia respectiva la
colegiul de disciplina de pe langa inspectoratul scolar”.

Doua aspecte sunt de retinut din acest text de lege. In primul rand, termenul de 15 zile este un
termen de decadere, orice contestatie depusa in afara acestui termen urmand a fi respinsa ca
tardiv depusa. In al doilea rand, se poate observa ca, in aceasta materie, competenta de
solutionare este stabilita luand in considerare angajatorul, si nu functia pe care o ocupa persoana
in cauza.

Potrivit art. 280 alin. (9) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, ,, Normele privind componenta, organizarea si functionarea, precum si
atributiile colegiului de disciplina de pe langa inspectoratul scolar, (...) se stabilesc prin
regulament aprobat prin ordin al ministrului invatamantului”.

Art. 280 alin. (10) din Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare mentioneaza faptul ca dreptul persoanei sanctionate de a se adresa instantelor
judecatoresti este garantat.

Procedura mai sus detaliata se aplicd in mod similar si personalului nedidactic din unitate,
cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor Legii-cadru nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Anexa nr. 2

PERSONALUL ANGAJAT PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL
CIM.NR. ..cccvvvvriininennnnen

COLEGIUL NATIONAL ,,SFANTUL SAVA?”, in calitate de angajator, prin reprezentant legal
........................................ , In calitate de Director

........................................ , In calitate de salariatal ..............c...coevveuneveeeeenn, conform C.IM. nr.... /. ...

COLEGIUL NATIONAL ,,SFANTUL SAVA”, prin reprezentant legal, aduce la cunostinta

subsemnatului(ei)...........cooeveiiiiiienennn. in calitate de viitor(oare) salariat(d) urmatoarele:

1. Conform cerintelor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, modificatd si completata si ale Legii nr.
506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice, COLEGIUL NATIONAL ,,SFANTUL SAVA” are obligatia de a
administra in conditii de siguranta si numai pentru scopurile specificate, datele personale pe care ni
le furnizati despre dumneavoastra, un membru al familiei dumneavoastra ori o alta persoana. Scopul
colectdrii datelor este: Inregistrarea contractului individual de munci in Registrul de evidenti al
salariatilor, Inregistrare persoanelor aflate in intretinere/coasigurati si orice fel de inregistrare de natura
activitdtii de resurse umane. Sunteti obligat(d) sa furnizati datele, acestea fiind necesare in scopul
indeplinirii atributiilor legale precum si pe linia activitatii de resurse umane. Refuzul dvs. determina
imposibilitatea de a Inregistra Contractul individual de munca conform legislatiei in vigoare.

2. Informatiile inregistrate sunt destinate utilizarii de catre operator si sunt communicate numai
urmatorilor destinatari: persoana vizata, reprezentantii legali ai persoanei vizate, autoritati publice
centrale/ locale, Agentia Nationald de Administrare Fiscald, Parchet si Instante Judecatoresti.
Conform Legii nr. 677/2001, beneficiati de dreptul de acces, de interventie asupra datelor, dreptul
de a nu fi supus unei decizii individuale si dreptul de a va adresa justitiei. Totodata, aveti dreptul sa
va opuneti prelucrarii datelor personale care va privesc §i sa solicitati stergerea datelor*. Pentru
exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa cu o cerere scrisd, datatd si semnata la secretariatul
societatii.

De asemenea, va este recunoscut dreptul de a va adresa justitiei. Daca unele din datele despre

dumneavoastra sunt incorecte, va rugadm sa ne informati cat mai curand posibil.

*orice persoana are dreptul de a se opune, pentru motive legitime, la prelucrarea datelor ce o privesc.
Acest drept de opozitie poate fi exclus pentru anumite prelucrari prevazute de lege (de ex.: prelucrari
efectuate de serviciile financiare si fiscale, de politie, justitie, Securitate sociald). Prin urmare, aceasta
mentiune nu poate figura daca prelucrarea are un caracter obligatoriu;

*orice persoand are, de asemenea, dreptul de a se opune, in mod gratuit si fard nicio justificare, la
prelucrarea datelor sale personale 1n scopuri de marketing direct.

Data .............

Am adus la cunostinta informarea privind prelucrarea datelor cu caracter personal,
COLEGIUL NATIONAL ,,SFANTUL SAVA”...............ccccooiiinnn.

Am luat la cunostinta si sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal.
SALARIAT, ...
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